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ADVERTENCIAS 


Los  números  gruesos  que  van  entre  paréntesis 
(74),  indican  que  debe  recurrirse  al  artículo  co- 
rrespondiente de  esta  Guía;  y  si  al  número  sigue 
una  c  (74,  c),  se  entenderá  que  la  referencia  se 
hace  á  la  cita  del  artículo  indicado. 


Los  números  sencillos  que  dentro  de  un  parén- 
tesis precedan  á  la  inicial  V  c74-V),  se  refieren  al 
artículo  correspondiente  del  Vademécum  del  Ofi- 
cinista, artículo  que  se  hace  necesario  consultar. 


Las  fechas  que  aparecen  encerradas  igualmente 
entre  paréntesis ,  indican  la  que  corresponde  á  la 
disposición  á  que  el  artículo  se  contrae. 


El  signo  (v)  indica  que  debe  buscarse  la  pala- 
bra ó  término  en  el  Vocabulario  (Parte  quinta  de 
esta  Guía). 


OBJETO  DE  ESTE  LIBRO 


I  Según  consigna  muy  atinadamente  el  Sr.  Ponz 

I  en  una  de  sus  obras,  en  la  opinión  general,  po- 

¡  seer  una  hermosa  letra  era,    hasta   hace  pocos 

años^  seguro  indicio  de  un  talento  privilegiado; 
¡  pero  hoy,  que  se  ju^a  con  más  acierto,  se  prefiere 

el  buen  discurso  y  el  sentido  práctico  á  la  forma- 
ción de  buenos  caracteres. 

Sabido  es  que  una  buena  letra  predispone  en 
favor  del  que  la  escribe;  pero  también  es  lo  cierto 
que  un  escrito  muy  bello,  muy  magistral  y  bien 
terminado^  resulta  deficiente^  impropio  y  hasta 
antiestético,  si  en  él  se  advierten  faltas  de  orto- 
grafía, errores  de  concepto  y  ausencia  de  puntua- 
ción, porque  el  alma  del  escrito — y  esto  no  cabe 
discutirlo — es  la  ortografía;  el  buen  sentido,  su 
expresión  absoluta  y  los  rignos  puntuativos  repre- 
sentan tal  importancia  en  la  escritura,  que  sin 
ellos  no  podría  comprenderse  la  verdadera  signi- 
ficación ó  juicio  de  lo  que  se  quiere  manifestar. 

X^a  misión  del  escribiente  es,  pues,  más  difícil 
de  lo  que  á  primera  vista  parece,  en  términos  que 


no  todos  los  qne  saben  escribir  sirven  para  su  de- 
sempeño. Este  funcionario,  verdadera  palanca  del 
complicado   en^anaje  administratívo,   en  quien 
depositan  toda  au  confianza  y  responsabilidad  los 
jefes  de  las  oñcinaa,  no  debe  Carecer  de  instruc- 
ción, se  ha  de  distinguir  por  su  iniciativa  y  com- 
petencia en  loa  trabajos,  demostrar  buen  criterio 
y  reunir  aquellos  conocimientos  de  suyo  indispen- 
sables para  el  mejor  deseinpeño  de  su  profesión; 
conocimientos  que  si  bien  se  compendian  ó  encie- 
rran en  los  estudios  primarios  que  todos  hicimos 
en  nuestros  primeros  años,  han  sido  y  son  panla- 
tinamente  ampliados,  merced  á  esa  ilimitada  serie 
de  puntos  doctrinales  que  nacen  de  la  práctica, 
de  la  observación  y  sobre  todo  de  la  perseveran- 
cia. Quien  se  muestre  profano,  no  podrá  con  ver- 
■'adero  acierto  ni  aprovechamiento  ejercer   una 
rofesión  que  por  su  aplicación  varia ,  constante 
general  es  de  las  más  delicadas. 
Nada  tan  deficiente  y  lamentable,  y  que  más  se 
ponga  al  natural  progreso  del  oficinista  y  al  per- 
íecionamiento  de  los  servicios,  que  ese  sistema 
atínario  tan  acariciado  aún  por  la  inmensa  ma- 
oría  de  los  escribientes;  sistema  que  les  convierte 
a  autómatas,  en  simples  copistas,  en  verdaderas" 
láqninas  de  escribir;  sistema  que  á  todo  trance 
inviene  desterraV  de  las  oficinas. 
Tal  es  el  objeto  que  nos  propusimos  al  escribir 
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Pequeños  son  en  volamen,  y  no  solamente  modestos^ 
sino  hasta  pobres  en  la  apariencia,  los  libros  del  Sr.  Mhartín, 
denominados  Guia  del  Escribiente  y  Vademécum  del  Ofici- 
nista; pero  son  tan  variadas,  tan  útiles  y  tantas  las  noticias 
que  contienen,  lo  mismo  respecto  á  lo  que  se  relaciona  con 
la  escritura  y  documentación  que  á  lo  que  atañe  á  la  gra- 
mática y  la  ortografía,  al  manejo  y  despacho  de  los  expe- 
dientes y  á  cuanto  constituye  el  buen  servicio  administra- 
tivo, que  ganaría  éste  no  poco  si,  como  en  el  papel,  pudie- 
ran grabarse  en  la  memoria  de  los  empleados  subalternos, 
y  aun  de  muchos  jefes,  las  atinadas  observaciones  y  los 
discretos  avisos  que  abundan  en  cada  una  de  sus  páginas. 
Tarea  inútil  seria  la  de  buscar  en  estas  obras  grandes  pri- 
mores literarios  que  su  misma  índole  rechaza;  los  únicos  que 
exige  y  los  que  á  primera  vista  se  advierten  son:  la  clari- 
dadf  el  método  y  la  exactitud,  sin  los  cuajes  toda  enseñanza 
es  ineficaz  y  todo  progreso  cede  ante  la  rutina.  Esta  Cor- 
poración cree  por  tanto  muy  justo,  muy  lógico  y  muy  na- 
tural, que  dichos  libros  se  adquieran  y  recomienden  á  las 
dependencias  del  Estado. 
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tria  favorita  de  Attalo  II  al  papel,  invento  que  debemos  á 
los  chinos,  y  que  data  de  los  primeros  siglos  de  nuestra  era. 

3.  No  es  menor  la  distancia  que  separa  á  unos  de  otros 
los  útiles  que  se  emplearon'  para  la  producción  de  los  signos 
gráficos.  Al  pincel,  aun  hoy  usado. por  los  chinos,  sucedió 
la  caña  cortada  .á  manera  de  espátula  que  emplean  los 
orientales ;  á  ésta,  el  atilum  romano,  y  á  punzón  tan  famoso, 
la  pluma  de  ave,  de  que  es  fiel  reminiscencia  el^tm^  ó  plu- 
ma de  acero  de  nuestros  días. 

4.  Gomo  en  la  escritura  jeroglifica  se  necesitaba  un  sig- 
no para  cada  idea  y  esto  multiplicaba  su  número  al  infinito, 
haciendo  en  extremo  difícil  el  arte  de  escribir  y  aun  el  de 
leer,  hubo  que  discurrir  un  signo  para  cada  una  de  los  so- 
nidos que  resultaban  de  la  descomposición  de  las  palabras, 
formándose  de  este  modo  la  escritura  silábipa;  pero  como 
semejante  progreso  no  llegara  á  satisfacer  lo  bastante  las 
exigencias  de  la  escritura,  se  hizo  necesario  idear  un  signo 
para  cada  uno  de  los  elementos  simples  de  la  pronuncia- 
ción, dando  lugar  con  ello  á  la  escritura  literal  ó  alfabética, 

.5^  Aunque  no  consta  de  una  manera  concluyente  quién 
ha  sido  el  inventor  de  las  letras  ó  verdadero  autor  de  la  es- 
critura alfabética^  muchos  historiadores,  y  entre  ellos  He- 
rodoto,  atribuyen  la  gloria  de  tan  importante  prodigio  á 
Cadmo,  contemporáneo  de  Moisés,  resultando  un  hecho  cier- 
to que  dicho  príncipe  pasó  de  Fenicia  á  Grecia  llevando 
el  uso  de  las  letras,  que  era  en  este  pais  desconocido.  Unos 
doscientos  años  después,  Evandro,  rey  de  la  Arcadia,  hizo 
una  excursión  á  Italia  y  enseñó  á  sus  habitantes  el  uso  de 
los  diez  y  seis  caracteres  que  constituían  la  invención  de 
Cadmo,  á  cuyo  alfabeto  -se  asegura  añadió  algunas  letras 
Palamedes,  rey  de  Eubea.  Solón  recomendóla  enseñanza 
de  la  escritura  en  las  leyes  que  dio  á  los  atenienses;  Ho- 
mero corrigió  la  grosería  de  los  caracteres,  y  el  emperador 
Claudio  primero,  y  Chilperico,  primer  rey  de  Francia,  des- 
pués, añadieron  tres  y  cuatro  letras  respectivamente  al  alfa* 
beto  latino. 

En  cuanto  á  la  formQ.de  los  caracteres  primitivos^  se  ase- 
gura que  todos  usaron  unos  mismos,  y  que  éstos  fueron  he- 
breos, de  los  que  se  originaron,  entre  otras  muchas,  las  le- 
tras jónicas  ó  áticas,  antiquísimas  entre  los  griegos,  trans- 
formándose después  en  las  llamadas  griegas  modernas,  de 
donde  proceden  las  latinas. 
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6.  La  escritara  autómcUa  de  caracteres  ibéricos,  con  los 
rasgos  que  la  legaroa  las  hebrea,  fenicia  y  griega  arcaica, 
se  vio  sustituida  por  las  capitalei  y  unciales  de  los  romanos 
durante  la  dominación  de  éstos;  la  monarquía  visigoda  nos 
impuso  el  invento  de  Ulfílas,  la  letra  moesogótica^  que, 
aunque  hija  de  la  griega,  adoptó  cierta  eufonía  teutónica  y 
vino  á  desterrar  los  caracteres  rúnicos  de  los  pueblos  ger- 
manos. A  fines  del  siglo  onceno  empezó  á  generalizarse  la 
carlovingta,  formada  por  Alcuino,  de  la  merovingia.  La  le- 
tra romano-gótico-hispanaf  que  también  se  llamó  monacal,  se 
empleó  en  España  más  de  seiscientos  años,  hasta  que  Al- 
fonso VI,  en  1085,  mandó  usar  en  todos  los  documentos , 
públicos  la  letra  redonda;  resolución  aceptada  más  tarde, 
en  1091,  por  los  prelados  reunidos  en  el  Concilio  de  León , 
los  cuales  acordaron  también  que,  abolida  la  letra  ulfiliana^ 
todos  los  amanuenses  usasen  la  francesa ;  y  en  efecto,  la 
carlovingia  dominó  en  los  siglos  xi  y  xii,  sufriendo  á  media- 
dos del  siguiente  notables  transformaciones  hasta  conver- 
tirse en  la  llamada  gótica.  Durante  los  siglos  xiv,  xv  y  xvi 
se  usaron  las  cortesana  y  procesal. 

En  1554  apareció  en  Venecia  la  letra  itálica,  conocida  en 
toda  Europa  con  el  nombre  de  bastarda,  cuya  invención  se 
atribuye  á  Fr.  Yespasiano  Amphiareo,  quien,  degenerando 
ó  bastardeando  la  primitiva  formación  de  los  dos  caracteres 
usados  entonces  (cancilleresco  y  redondo),  discurrió  el  modo 
de  formar  uno  mixto,  corrigiendo  la  aridez  y  viveza  de  los 
ángulos  de  aquéllos,  que  sustituyó  por  otros  de  cierta  ro- 
tundidad ,  curvatura  y  elegancia.  En  el  promedio  del  si- 
glo XVII  empezó  á  generalizarse  la  bastarda  española,  idea- 
da por  el  vizcaíno  Juan  delziar,  y  notablemente  perfeccio- 
nada después  por  Lucas,  Torio  é  Iturzaeta. 

Por  todas  estas  modificaciones  pasó  nuestra  escritura  na- 
cional hasta  llegar  á  esa  gallarda  letra  española,  que  aven- 
taja en  claridad  y  pureza  de  formas  á  todas  las  conocidas. 

7.  Para  terminar  esta  ligera  reseña,  diremos:  que  el  ate- 
niense Pronapide  fué  el  que  introdujo  entre  los  griegos  el 
sistema  actual  de  colocar  los  renglones  unos  debajo  de  otros, 
desterrando  la  forma  llamada  houstrophedon  ó  de  ondas; 
que  Aristófanes  de  Bizancio,  doscientos  años  antes  de  Je- 
sucristo, dictó  las  primeras  reglas  para  el  uso  de  la  puntua- 
ción (la  conocida  por  nosotros  se  introdujo  con  la  escritura 
itálica);  que  antes  de  idearse  la  puntuación,  se  suplía  po  r 
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hacer  desaparecer  lo  excesivamente  liso  de  su  superficie, 
extender  sobre  ella  un  poco  de  sandáraca  ó  resina  de  ene- 
bro. Se  conocerá  que  el  papel  no  tiene  la  cola  necesaria, 
si  al  tocarlo  con  la  punta  de  la  lengua  se  cala  repentina- 
mente y  pasa  al  otro  lado  la  humedad;  y  la  igualdad  de  su 
grueso,  poniéndolo  al  trasluz  y  viendo  si  presenta  ó  no 
manchones  (228). 

15.  Para  los  escritos  cuya  conservación  interese  ó  sea 
de  rigor  el  que  pasen  á  los  archivos,  He  empleará  siempre 
el  papel  de  tina]  para  los  documentos  judiciales,  los  admi- 
nistrativos de  cierto  carácter  fiscal  y  otros  del  orden  eco- 
nómico, el  llamado  papel  de  barbas  (228))  pues  ofrece  la 
garantía  de  que  no  puede  recortarse,  sin  conocerse  en  se- 
guida, una  parte  cualquiera  de  sus  bordes;  para  los  demás 
documentos  es  preferible  el  continuo  ^23-V),  en  el  cual, 
siendo  bueno,  resulta  la  letra  más  limpia  y  se  escribe  con 
más  facilidad  y  soltura.  Para  los  escritos  delicados  se  usa 
el  bristol  ó  vitela,  y  para  ejecutorias  de  nobleza  y  análogos, 
la  vitela  de  pergamino, 

16.  La  tinta  debe  ser  negra,  para  que  destaque  mejor 
del  blanco  del  papel;  suelta,  para  que  se  desprenda  de  la 
pluma  con  facilidad  y  pueda  ésta  resbalar  sin  entorpeci- 
miento sobre  el  papel,  y  permanente  y  de  buen  negro,  para 
que  con  la  acción  del  tiempo  no  cambie  de  color  ni  desapa- 
rezcan sus  perfilen  (420). 

1^.  Los  mejores  tinteros  son  los  de  cristal  ó  porcelana, 
porque  no  descomponen  ni  alteran  el  color  de  la  tinta,  de- 
biendo preferirse  aquellos  que  tengan  la  forma  más  ade- 
cuada á  impedir  la  evaporación  de  la  tinta  y  la  preserven 
mejor  del  polvo,  como  acontece  con  los  llamados  de  pesa, 
que  son  de  porcelana  y  tienen  un  pequeño  brocal  por  el  que 
se  toma  aquélla.  También  hay  otros  de  cristal,  compuestos 
de  dos  piezas;  una  es  el  recipiente,  que  afecta  la  forma  or- 
dinaria, y  otra  un  pequeño  cono  invertido  que  sirve  de  ta« 
padera  al  tintero,  cuyo  cono,  completamente  hueco,  tiene 
en  su  parte  inferior  un  agujero  por  el  que  se  introduce 
la  tinta  hasta  llegar  poco  más  ó  menos  al  nivel  de  la^del 
recipiente,  evitando  este  sistema  de  tinteros  que  la  pluma 
tome  más  cantidad  de  tinta  que  la  necesaria. 

18.  Kl  tintero  deberá  colocarse  siempre  á  la  derecha  del 
que  escribe,  cuidándose  el  oficinista  de  cerrailo  ó  taparlo 
tan  lue^o  termine  su  labor,  pues  se  ha  demostrado  que  la 
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trazos  empiezan  á  perder  su  uniformidad  y  limpieza,  alte- 
rándose la  extensión  de  los  perñles  y  gruesos,  es  señal 
cierta  de  que  la  pluma  se  agarra  ai  papel  á  causa  de  tener 
los  puntos  desiguales  ó  carcomidos  por  una  excesiva  oxi- 
dación, y  entonces  se  dice  que  la  pluma  está  cansada^  de- 
biendo precederse  á  su  reemplazo  por  otra. 

23.  Para  la  letra  española,  las  mejores  plumas  metálicas 
son  las  de  Eguren ,  por  tener  el  corte  transversal  perfecta- 
mente recto;  para  la  letra  inglesa,  las  galvanizadas  de 
Humboldt,  y  las  mismas  para  la  italiana;  para  los  caracte- 
res de  letra  de  palo  grueso  y  gran  tamaño  se  usan,  con  pre- 
ferencia á  la  de  Eguren,  las  especiales  de  Mallat.  Las  plu- 
mas de  ave  tienen  la  ventaja  de  que,  sabiéndolas  cortar,  sir- 
ven para  toda  clase  de  gruesos, 

24.  Para  evitar  que  las  plumas  metálicas  se  oxiden  en 
breve  término  bastará  limpiar  sus  puntos  cuidadosamente 
con  un  paño  seco  al  terminar  la  escritura,  colocándolas  des- 
pués en  una  perdigonera  al  efecto.  Las  plumeas  de  ave  se 
conservan  teniéndolas  siempre  en  agua  por  la  parte  de  sus 
cañones. 

25.  Las  reglas  y  cuadradillos  mejores  son  los  de  cristal, 
de  metal,  de  ébano  ó  de  caoba,  debiendo  llevar  todos  los  de 
madera  aristas  metálicas  que  garanticen  su  más  perfecta 
rectitud.  Las  reglas  tendrán  una  anchura  máxima  de  cuatro 
centímetros  y  la  longitud  necesaria  para  el  objeto  á  que  se 
las  destine,  contando  con ,  doble  bisel ,  uno  para  el  empleo 
del  lápiz  y  otro  para  el  de  la  tinta;  los  cuadradillos  debe- 
rán tener  un  centímetro  de  lado  próximamente,  siendo  pre- 
feribles los  juegos  metálicos,  que  responden  á  todas  las 
exigencias  del  rayado  regular  y  equidistante. 

26.  h&B  falsillas  se  hacen  en  papel  gri^eso  y  con  el  auxi- 
lio de  los  cuadradillos,  trazando  primeramente  las  líneas 
necesarias  con  lápiz,  y  después,  con  la  regla,  se  tirarán  las 
líneas  á  pluma,  con  una  de  puntos  gruesos  y  empleando 
tinta  bien  negra  para  que,  al  poner  la  falsilla  debajo  del  pa- 
pel en  que  se  haya  de  escribir,  se  transparenten  bien  las 
rayas  que  han  de  servir  de  pauta. 

27.  Los  lapiceros  negros  deberán  ser  de  los  númeroE 
2  y  3  de  Fawer,  esto  es ,  ni  muy  blandos  ni  muy  duros,  y 
lo  propio  los  de  color.  No  se  humedecerán  sus  puntas  a 
usarlos,  para  que  la  tonalidad  sea  uniforme. 
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\  RegUf  de  poiíoión. 

28.  Para  escribir  bien  es  de  todo  punto  indispensable 
guardar  una  po8tu>ra  adecuada  y  conveniente ,  puesto  que 
toda  posición  violenta  oprime  el  estómago,  impide  el  juego 
fácil  y  natural  de  los  pulmQnes  y  predisi)one  á  multitud  de 
lesiones  molestas  de  los  órganos  más  importantes  de  la 
vida. 

29.  El  cuerpo  Aq\}q  colocarse  en  posición  perpendicular 
al  asiento,  de  modo  que  se  sostenga  cómodamente  por  sí 
mismo,  sin  apoyarlo  sobre  el  borde  de  la  mesa,  de  la  que 
permanecerá  desviado  de  tres  á  cuatro  centímetros  por  lo 
menos,  pero  siempre  descansando  sobre  el  brazo  izquierdo, 
que  debe  ser  su  verdadero  y  único  apoyo;  con  esto,  el  dere- 
cho quedará  enteramente  libre.  El  brazo  izquierdo  se  colo- 
cará dentro  de  la  mesa  ó  pupitre,  casi  paralelo  con  su  borde 
y  á  la  distancia  de  unos  tres  centímetros,  á  cuyo  fin  girará 
un  poco  el  cuerpo  hacia  la  derecha,  como  si  fuera  á  dar 
frente  al  ángulo  del  mismo  costado  del  pupitre  ó  cartapa- 
cio. A  su  'vez,  él  derecho,  y  en  la  sección  de  su  primer  tercio 
solamente,  descansará  sobre  la  mesa,  caído  sin  violencia  y 
á  su  propio  peso ,  de  modo  que  pueda  moverse  con  suma 
facilidad  en  todas  direcciones  sin  alterar  en  lo  más  mínimo 
la  cómoda  posición  del  cuerpo.  La  cabeza  se  mantendrá 
constantemente  levantada ,  el  pecho  derecho  y  las  piernas 
colocadas  en  posición  oblicua. 

30.  El  papel  se  colocará  haciendo  coincidir  su  ángulo 
, inferior  izquierdo  con  la  línea  de  la  cadera  derecha,  resul- 
tando de  aquí  que,  cualquiera  que  sea  el  tamaño  y  forma 
del  papel  en  que  se  escriba,  siempre  formará  el  brazo  dere- 
cho ángulo  recto  con  el  renglón. 

t  Con  la  mano  izquierda  se  sujetará  y  elevará  el  papel  se- 

gún lo  requiera  el  curso -del  escrito,  con  el  fin  de  que  el 
brazo  derecho  no  tenga  necesidad  de  variar  notablemente 
su  posición  ordinaria. 

31.  liSí  pluma  debe  sostenerse  con  los  tres  primeros  dedos 
de  la  mano  derecha,  de  modo  que  el  índice  quede  tendido 
naturalmente  alo  largo  del  cañón  ó  portaplumas  y  unido 
á  él  en  toda  su  extensión;  el  dedo  corazón  pegado  suave- 
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mente  al  índice,  y  el  pulgar  ligeramente  arqueado,  apoyando 
su  yema  casi  enfrente  de  la  del  Índice,  y  sujetando  la  plu- 
ma sin  la  menor  violencia.  El  dedo  meñique  servirá  de  sos- 
tén de  la  mano,  manteniéndole  naturalmente  extendido  en 
la  misma  dirección  del  índice,  y  el  anular  se  arqueará  lige- 
ramente, descansando  por  su  primera  falanjé  sobre  la  aná- 
loga del  meñique.  Esta  dispoRicíón  de  los  dedos  les  permite 
toda  su  flexibilidad,  siendo  al  mismo  tiempo  la  más  adecua- 
da para  dirigir  la  pluma  en  todos  sentidos  con  la  necesaria 
unidad,  fijeza  y  rapidez. 

La  pluma  debe  llevarse  de  modo  que  su  corte  ó  punta 
esté  siempre  én  dirección  paralela  á  los  perfiles  y  ajuste 
exactamente  al  plano  del  papelt 

IV 

Elementos  fundementelet  de  la  eicrítara. 

32.  Las  letras,  como  muy  sabiamente  dice  el  P.  Delgado, 
no  son  unas  masas  informes  é  inertes,  sino  unas  figuras  airo- 
sas y  animadas  de  gallardía  y  viveza,  que  les  comunica 
un  pulso  que  anda  y  corre  con  destreza  y  una  imaginati- 
va caprichosamente  pintoresca,  y  tanto  cuanto  se  impida 
esta  viveza  y  movimiento  tanto  desmerece  el  arte. 

33.  Las  cualidades  esenciales  de  una  buena  escritura  son : 
rectitud  en  los  palos,  paralelismo,  inclinación  constante, 
proporción  en  las  distancias,  esbeltez  en  la  curvatura  y  ele- 
gancia en  el  ligado. 

34.  Llámase  trazo  á  toda  línea  que  describe  la  pluma  de 
una  sola  vez  y  con  un  movimiento  igual  y  uniforme. 

35.  Los  trazos  ó  efectos  de  pluma  son  tres:  grueso,  el  - 
mayor  ancho  que  marca  aquélla  al  trazar  las  líneas  que 
forman  las  letras;  perfil,  la  parte  más  delgada,  y  mediano, 
la  intermedia  entre  una  y  otra.  Todos  ellosvse  dividen  en 
rectos,  curvos  y  mixtos,  según  la  figura  geométrica  que  afec- 
tan sus  líneas  en  general,  distinguiéndose  con  el  nombre  de 
palos  los  trazos  rectos  que  siguen  la  dirección  de  los  caídos 
(44)  y  con  el  de  curvas  los  demás.  Virgula  es  un  pequeño 
trazo  formado  al  rededor  del  punto  en  que  terminan  ciertas 
letras  (b,  o,  r,  v),  y  que  sirve  para  facilitar  el  enlace  de 
éstas  con  otras. 
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86.  Al  efecto  que  resulta  de  todos  los  trazos  gruesos, 
medianos  ó  sutfles  de  cada  letra,  se  le  da  el  nombre  de 
Sla/ro''08Curo, 

37.  La  rectitud  y  panUeUsmo  de  lot  paloe  se  consigue 
dando  á  éstos  la  altura  de  dos  cuerpos  de  la  letra  (52),  y 
haciendo  sean  equidistantes  y  enteramente  iguales  los  de 
arriba  con  los  de  abajo;  en  cuanto  á  los  remates  ó  palos  in- 
feriores, tendrán  todos  una  misma  é  igual  caída  y  se  cui- 
dará de  que  no  se  crucen  ni  tropiecen  unos  con  otros. 

38.  La  inclinación  constante  de  las  letrat  se  adquiere 
dando  á  éstas  una  ligera  y  uniforme  oblicuidad  biicia  la  de- 
recha, pero  de  modo  que  no  se  pequdique  el  claro-os- 
curo (36),  ni  se  dificulte  el  ligado  (43),  ni  menos  aún  pier- 
dan los  caracteres  nada  de  su  esbeltez  y  claridad^  hasta  el 
Dünto  de  que  puedan  confundirse  en  cualquiera  de  sus 
raúltiples  combinaciones. 

39.  La  inclinación  de  las  letras  se  mide  por  el  ángulo 
que  forma  la  perpendicular  del  renglón  con  el  caído  (45). 

40.  La  proporción  de  la  letra  consiste  en  que  su  altura 
sea  doble  de  su  anchura,  menos  en  las  mayúsculas,  que  to- 
das tienen  una  misma  altura  y  distinta  anchura  y  en  aque> 
líos  caracteres  de  adorno,  cuya  factura  exige  otras  propor- 
ciones que  les  son  características. 

41.  La  proporción  en  las  distancias  es  el  espacio  que 
debe  mediar  entre  los  trazos,  las  letras,  las  palabras  y  los 
renglones. 

La  distancia  entre  los  trazos  ha  de  ser  igual  á  la  mitad  de 
la  altura  de  una  i. 

Las  distancias  entre  las  letras  son  de  tres  clases:  la  de  las 
rectas  entre  sí  es  igual  á  la  de  la  caja  de  la  letra  (52),  pero 
cuándo  hay  perfil  de  división,  como  entre  la  a  y  la  u,  se  le 
da  un  tercio  más;  la  de  recta  ó  curvii  será  de  tres  cuartas 
partes  de  la  caja,  y  de  curva  á  curva,  de  dos  tercios. 

La  distancia  eiUre  palabras  debe  ser  igual  al  espacio  que 
ocupa  una  m;  en  la  cuadricula  (45)  se  acostumbra  á  dejar 
un  caído  en  blanco. 

Y  la  distancia  entre  renglones  el  espacio  de  dos  cuerpos  ó 
la  proporcionada  al  tamaño  de  la  letra,  pero  evitando  siem- 
pre que  los  palos  altos  y  bajos  puedan  encontrarse,  para  lo 
que  conviene  dotar  á  aquéllos  de  una  equidistancia  igual  al 
duplo  de  la  altura  de  una  L 

42.  Las  curvas  serán  siempre  suaves,  presidiendo  en  los 

GUÍA  DEL  ESCRIBIENTE.— 2 
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trazos  la  mayor  igualdad,  elegancia  y  aoltnra,  y  en  laa  per- 
filen la  miaroa  inclinacióo  y  nuíf  orín  ¡dad. 

43.  Se  llama  ligado  í  la  unión  7  enlace  de  una  letra  con 
otra  por  medio  de  sus  perñleH,  debitado  TeríGcame  coa  un 
giro  suave  y  natural  de  la  pluma  y  sin  levantarla  del  papel, 
á  DO  aer  que  la  letra  aiguienle  no  admita  enlacie.  Se  efec- 
túa de  tres  modo3:  desde  la  línea  iofenor  del  renglón  (4S) 
A  la  de  división;  de  la  inferior  délos  palos  A  la  superior 
del  renglón,  y  de  la  tercera  parte  del  vado  segundo  ú  U 

44.  La  cuadricula  ó  rtngtán  caligráfico  destinado  i  la 
enaeSanza  práctica  de  la  escritura  consta  de  cinco  lineas 
horizontales  y  paralelas,  cruzadas  por  un  número  indetor- 
ininado  de  oplicuaa  también  paralelas,  formando-  cuatro 
parale  logramos  iguales,  dos  i  dos.  Las  líneas  horizontales 
se  llaman  lineat  pautada*,  y  las  oblicuas,  eaidot.  Los  espa- 
cios intermedios  éntrelos  caldos  y  las  horizontales,  Ó.  loa 
paralelngramoB  que  forman  los  caldos  al  cortar  las  cinco 
rectas  de  la  pauta,  se  llaman  vacie». 


46.  Para  formar  la  cuadricula  ae  construirá  primera- 
mente un  circulo  cuyo  diámetro  AB  sea  igual  á  la  altura 
de  la /del  tamaño  ó  cuerpo  do  letra  que  se  desee  obte- 
ner, linea  que,  dividida  en  tres  partt-s  iguales,  indicará  con 
sus  dos  puntos  de  división  OP  por  dónde  han  de  pasar  las 
'ineas  superior  é  inferior  del  renglón;  un  segundo  diámetro, 
CD,  perpendicular  at  AB,  establecerá  la  Unea  de  diviiióa 
ED,  perfectamente  equidistante  do  las  lineas  de  lo*  palo* 
FA  y  GB,  que  lo  serán  las  tangentes  FM  y  GN  que  tocan 


E 
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oaráeter  esquinado,  pero  sin  la  aridez  de  ángulos  y  más  uni* 
forme,  gallardo  y  hermoso  que  aquellos  de  que  procedía.  El 
calígrafo  sevillano  Francisco  de  Lucas  llegó  á  perfeccio- 
narla notablemente  liacía  1670,  logrando  dotarla  de  mayor 
belleza,  dándole  más  rotundidad  y  desterrando  en  absolu- 
to las  esquinas  de  las  curvas.  Don  Torcuato  Torio  de  la 
Biva  reformó  la  letra  bastarda,  prestándole  toda  la  perfec- 
ción de  que  era  capaz  y  arraigando  en  España  el  buen  gus- 
to de  la  escritura ,  mereciendo  tal  aceptación  sus  trabajos, 
que  Carlos  IV  mandó  que  se  distribuyesen  ejemplares  de 
la  obra  que  aquél  publicó  en  1798  á  todos  los  centros  de 
ensefianza.  Don  Juan  Francisco  de  Iturzaeta  dio  la  últi* 
ma  mano  al  carácter  bastardo  español,  suprimiendo  los  ras- 
gos indefinidos  y  las  zapatillas  con  que  terminaban  algunas, 
letras,  generalizando  el  lie^ado,  facilitando  los  enlaces  y  por  | 

consiguiente  la  velocidad  de  la  escritura,  y  dejándola  tan 
sencilla,  esbelta  y  clara,  que  causó  la  admiración  de  todos, 
hasta  el  punto  de  haberse  expedido  por  la  Regente  doña  | 

María  Cristina,  durante  la  menor  edad  de  D.*  Isabel  II,  un  | 

decreto  por  el  que  se  ordenaba  adoptasen  todas  las  escuelas 
del  Beino,  para  la  enseñanza,  el  método  de  Iturzaeta. 

48.  Lo£  gruesos  y  perfiles  de  los  trazos  (35)  de  la  bastar* 
da  española^  unidos  suavemente  por  los  medianos,  producen 
en  los  escritos  un  conjunto  bello  y  armonioso  v  no  hay  otra 
que  la  aventaje  en  ser  cursiva;  debiendo  añadir  que  nues- 
tra letra  nacional  ha  sido  siempre  admirada  en  todos  los 
países  del  mundo  por  su  claridad  y  permanencia,  de  que 
dan  evidente  prueba  nuestros  archivos,  resultando  la  más 
bonita,  fuerte,  vigorosa  y  severa  de  todas  las  conocidas. 

49.  La  inclinación  de  la  lejtra  españoUi  varía  de  25  á  35**, 
pero  la  (¡ue  mejor  se  acomoda  á  su  factura  y  configuración 
es  la  de  30®,  término  medio  de  las  establecidas  por  las  dis- 
tintas autoridades  caligráficas  y  oblicuidad  aconsejada  por 
éstas,  por  ser  la  que  concede  mayores  facilidades  al  viaje  ó 
rasgueo  de  la  pluma,  dando  lugar  á  la  formación  de  ángu- 
los de  35®  con  los  trazos  medianos  y  pQffiles  que  son  los 
que  prestan  mayor  claridad  y  elegancia  á  la  escritura. 

50.  La  curvatura  del  cuerpo  do  la  letra  esp  iñ  >1a|  ó  sea  la 
terminación  ó  forma  codeada  parabólica  (')  del  final  de  sus 

(^)  Parábola  es  la  línea  curra  qne,  saliendo  del  eitremo  de  ana  recta^ 
V8  separándose  de  ello  cada  vez  iná<;. 


--'>^    M 
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escribir  lo  ftiismo  la  letra  magistral  que  la  cursiva,  y  asi  I09 
caracteresigrándes  como  los  pequeños,  en  medio  de  un  es- 
crito de  letra  corriente,  yentafa  inmensa  que  reconocen  euan*-; 
tos  tienen  larga  práctica  en  trabajos  burocráticos;  esto  no 
obstante,  y.  según  la  opinión  de  un  calígrafo  eminente,  esta 
l^tra,  aunque  ligera,  bonita  y  coqueta,  es  tan  sumamente 
débil  que,  al  desaparecer  los  perfiles,  trazos  primeros  que 
pierde  toda  letra ,  queda  una  serie  de  palos  que  nada  dicexi 
y  que  por  la  ausencia  de  sus  trazos  curvilíneos  Resultan  de 
todo  punto  ilegibles; ofreciendo  otro  inconveniente  lamonó- 
tona  colocación  de  sus  gruesos  y  la  sutileza  de  sus  perfiles, 
que  comq  son  tan  semejantes  aquéllos  y  éstos  tan  débiles, 
los  primeros  se  confunden  y  los  segundos  no  se  distinguen 
al  primer  golpe  de  vista,  dificultando  su  lectura  rápida. 

55.  En  esta  letra  las  curvas  son  de  gran  desarrollo^ 
hasta  el  punto  de  que  en  la^  mayúsculas  tienden  muchas 
veces  á  enroscarse  en  forma  de  espiral  y'algqnas  á  cru- 
zarse para  buscar  fáciles  enlaces,  pero\siempre  de  modo 
que  los  trazos  gruesos  no  se  encuentren.  Es  por  lo  tanto 
más  suelta  y  tiene  menos  grueso  que  la  espfiñolay  prestán- 
dose más  á  todo  género  de  floreo^ 

56.  La  anchura  de  la  letra  inglesa  es  de  '^res  cuartas 
partes  de  su  altura  en  las  letras  que  constan  de  dos  partes. 
Como  la  5,  á,  A,  w,  o,  p^  q,  r,  «,  t?  é  y; y  su  altura,  vez  y 
media  la  del  renglón  para  el  carácter  grueso,  dos  y^  inedia 
para  el  mediano,  cuatro  veces  el  cuerpo  de  la  letra  pata  el 
fino  y  hasta  siete  para  el  cursivo. 

57.  La  altura  de  los  palos,  respecto  á  la  del  renglón,  ha 
de  ser  tanto  mayor  cuanto  más  pequeño  sea  el  tamaño  ,  de 
la  letra,  y  la  inclinacipn  de  ésta,  que  varia  entre  40  y  45", 
aumentará  á  medida  que  disminuya  su  altura. 

58.  El  papely  para  escribir  letra  inglesa,  se  colocará  in- 
clinado hacia  la  izquierda,  formando  su  canto  inferior  con 
la  arista  anterior  de  la  mesa  un  ángulo  de  20*. 

59.  La  letra  italiana  puede  considerarse  como  una  varíe* 
dad  de  la  inglesa,  de  la  que  se  distingue,  más  que  por  la 
forma,  por  el  claro-oscuro  (36)  que  produce  la  pluma  al 
marcar  los  medianos  y  los  gruesos  (35),  los  cuales  ocupan 
partes  diferentes  de  las  líneas  que  constituyen  el  trazado 
inglés,  de  tal  modo  que,  donde  la  escritura  inglesa  ofrece 
los  gruesos,  presenta  la  italiana  sus  perfiles,  siendo'  ésta 
teas  rasgueada  y  menos  paralela  qUé  aquélla.  Para  escribir 
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las  inayúÉCDlas  íe  vuelve  la  plañía  ti  acia  arriba,  en  poei- 
cidn  de  rasgueo,  j  las  mÍDÚaculos  se  trazan  sin  llevar  muy 
A  rigor  la  contrariedad  de  loe  graenos. 
'  BO.  í.m  proporvionei  de  la  letra  ilaliaiut  sufren  varÍHcio- 
nesauílogaa  á  Ihb  de  la  inglesa  (64)  á  medida  qne  su  ta- 
mafio  aumenta  ó  dísintnuye,  aunque  no  de  un  modo  tan 
proDtinciado,  atendo  sus  caracteres  más  estrechos  que  los 
ingleses  y  mucho  menos  inclinados,  pues  sólo  alcanzan  una 
oblicuidad  de  35°.  De  su  altura,  dividiJ^i  en  siete  partes 
ígD^es,  corresponde  el  espacio  central  comprendido  eotre 
la  tercera  y  cuarta  á  la  altura  de  las  minúacnlas. 

61.  Lí  potición  del  papel  es  la  misma  que  qneda  dicha 
(30  y  53),  debiendo  formar  un  ángulo  de  15°  el  borde  infe- 
rior de  aquél  con  el  anterior  de  la  mesa. 

63;  La  letra  itálica  se  halla  inspirada  en  el  alfabeto  mi- 
núsculo griego,  aceptando  como  mayúsculas  las  del  roma- 
no monumental;  ha  servido  de  origen  á  lodos  los  cumivoB 
qne  se  escriben  en  Europa,  y  sigue  las  mismas  reglas  que 
la  romana  (tV  de  la  que  se  distingue  por  el  caído,  siendo 
en  la  itálica  lo  esencial  que  el  dado  á  la  primera  tetra  sea 
igaat  en  tas  sucesivas.  Tiene  perfiles  accesorios  como  el  gó- 
tico (69),  y  por  tanto  no  se  presta  á  ser  escrita  con  veloci- 
dad. Los  trazos  gruesos  se  encorvan  antea  de  llegar  i  la 
linea  inferior  del  renglón  y  dei^criben  curvas  muy  pronun- 
ciadas para  formar  tos  perfiles  de  enlace. 

©3.  Su  inclinación  es  de  20  á  25°,  y  su  cuadricula  (45|, 
dividida  en  diea  partes,  da  seis  para  la  caja  de  la  letra  152) 
y  cuatro  para  la  salida  de  los  patos  superiores,  debiéndose 
añadir  otros  cuatro  para  tos  palos  inferiores.  La  altura  de 
Indas  las  minúsculas  mayores  y  la  de  las  mayúsculas  debe 
fer  doble  que  la  del  renglón. 

8e  escribe  á  trazo  natural  de  pluma  de  corte  cuadrado, 
colocando  dicho  corte  en  posicii^  horizontal  para  los  trazas 
verticales  t  para  los  oblicuos  en  el  sentido  que  indican  loH 
perfiles. 

La  poiicióa  del  papel,  respecto  al  borde  anterior  de  la 
mesa,  será  formando  un  ángulo  de  8*. 

64.  Letra  fianecta.   Los  franceses  usan  dos  clases  de 
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letra:  la  redonda,  de  trazos  redondos,  casi  circalares,  combi- 
nados QOQ  otros  rectos  perpendiculares  al  renglón,  y  la  bas» 
tarda,  muy  semejante  á  la  itálica.  Una  y  otra  se  escriben 
con  pluma  de  corte  cuadrada,  cuyo  grueso  será  equivalente 
á  la  séptima  parte  de  la  altura  del  renglón. 

65.  La  redondilla  francesa  se  deriva  de  la  itálica  (62), 
resultando  más  cursiva  que  ésta  por  no  tener  lineas  acce- 
sorias y  contar  con  perfiles  de  enlace  que  se  trazan,  en  la 
parte  anterior  de  las  letras  siguientes.  Los  trazos  gruesos, 
al  contrario  de  lo  que  sucede  con  la  letra  itálica,  tocan  én 
la  linea  inferior  del  renglón  y  se  dirigen  hacia  arriba,  for- 
mando curvas  tan  imperceptibles  que  más  bien  parecen 
ángulos  agudos. 

66.  Los  caidos  de  esta  letra  son  verticales  y  su  cuadri" 
cUla  se  divide  en  nueve  partes  iguales,  correspondiendo  la 
primera  al  remate  superior  de  las  mayúsculas,  las  tres  si- 
guientes á  la  altura  de  los  palos  superiores,  las  dos  centra- 
les á  la  altura  de  las  minúsculas  y  las  restantes  á  los  palos 
inferiores. 

67.  La  altura  del  cuerpo  de  la  letra  es  de  cuatro  grue- 
sos perpendiculares  de  pluma  y  tan  ancha  como  alta;  la 
distancia  entre  palabras  es  de  dos  cuerpos  de  letra;  el  corte 
de  la  pluma,  horizontal,  poco  abierta,  con  una  posición  obli- 
cua ó  ladeada  y  ejecutando  los  movimientos  sin  voltearla. 
El  papel  deberá  colocarse  casi  paralelo  al  borde  de  ^a  mesa, 
de  modo  que  el  brazo  derecho  esté  respecto  á  aquél  en  di- 
rección diagonal. 

68.  Para  la  letra  b<tstarda  francesa  bastará  dar  al  papel 
cierta  oblicuidiftd  hacia  la  izquierda,  de  unos  4*,  para  que 
resulte  aquélla  con  una  inclinación  hacia  la  derecha  de  10^ 
La  cuadricula  tendrá,  por  consiguiente,  dispuestos  asi  sus 
caídos,  y  se  dividirá  en  tres  partes  iguales,  correspondiendo 
la  central  á  la  altura  de  las  minúsculas. 

69.  La  letra  gótica  es  la  más  antigua  de  los  manuscritos; 
data  de  fines  del  siglo  xiii  (6),  y,  como  su  nombre  indica, 
procede  de  los  godos.  En  su  estructura  predominan  los 
trazos  formados  por  lineas  quebradas,  compuestas  de  verti- 
cales y  diagonales  tendidas  á  la  izquierda;  sus  curvas  resuK 
tan,  según  las  variedades  en  uso,  esquinadas  ó  circulares,  y 
los  trazos  sutiles  se  forman  suavemente  con  la  dirección 
diagonal  de  la  pluma,  pero  si»  voltearla. 

Este  carácter  de  letra  no  tiene  inclinación  alguna,  es  ab- 


qolutunen te  perpendicular, ' 
el  aterpo  d«  ti  letra  (62)  y  < 
y  bajos. 

Su  anehwa  es  U  de  ud 
Utra$,  igual  A  la  ancbura  ( 
Lajr  curvas,  eo  cujro  caso  ei 
fflóná  rengle,  de  onatro  g 
corte  de  la  pluma  eeri  la  ( 

70.  Bd  la  gótica  it¡gk$a  • 
las  roinÚRCulaa  ocupan  la  pa 
mando  con  los  inedianoa  i 
rectangaloree  d  cuadrados.  I 
de  los  grandes  palos  aumenl 
es  tnás  pequeño. 

71.  La  gótica  alemana  ó 
mente  de  la  anterior  en  que 
Boatituidoa  por  curvas. 

7S.  La  letra  gálica,  asi  a 
ana  cuadrieula  especial,  que 
contiguos  del  cuadrado  en  i 
puntos  se  paaaráo  otras  tant 
pendicDl  ármente,  trazando  ai 
dos  diagonales  que,  como  ei 
pendicolarea  entre  sf.  Los  in 
ttcales  determinacin  el  gmi 

ane  [nrte  del  ángulo  superi 
irecciÓD  en  que  la  ploma  h 
tra,  peUalando  i  la  vez  la  loo 
oblicua  del  chaflin  de  aquéll 
de  loa  perñiea;  la  distancia  q 
lelas  determinari  la  longitu 
mediano  de  los  trasos;  la  son 
quinta  y  décimasegnnda,  la 
de  la  quinta  i,  la  sesta  y  de 
segunda,  la  longitud  de  las  i 
73.  Algunos  se  valen  de 
glones  se  hallan  represéntadi 
determinan  la  altura  que  haj 
existente  entre  ambas  lineas 
lea,  de  las  que  le  primera  y 
punto  y  con  otro  su  equidi 
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tM  tantas  par&telas.  Las  dos  lineas  inmediatas  á  las  fnii- 
uaenta)e8  sirrea  para  precisar  el  punto  de  eocnencro  de 

cnrva  ó  trazo  diagonal  con  el  perpendicular,  y  la  del  cen- 
o  el  puntóle  arranque  de  loe  caldos  j  perfiles  (iaract« ris- 
cos de  las  letraa  a,  e,  k,  i,xy  í.  Para  la  altara  de  las  ma' 
i-Oulas,  y  salida  de  los  traxos: superiores  é  inferiores  de  la» 
inúeculas,  se  situarán  otras  dos  lineas,  una  encima  j  otra 
ibajo  del  renglón,  ambas  a  la  distancia  de  cuatro  parles. 
M  eaidot  los  establecen  las  lineas  perpendiculares  que 
len  las  extremas  ea  toda  la  longitud  del  renglÚn,  y  sepa- 
das  entre  si  una  d«  las  ocho  partea  en  que  se  dividió  la 
tnra  del  redgl<^.  Las  mejores /a ínMos  caligráfica»  para 
tos  caracteres  de  letra  son  las  del  Sr.  Valliciergo. 
74.  Los  trazos  generales  que  forman  cada  tetra  se  eje- 
itaráo  con  ploma' de  corte  diagonal,  y  después  con  pluma 
glesa  los  rasgos  y  demás  accidentes  que  les  sirven  de 
[orno,  siendo  conveniente  tomar  poca  tinta  i  ñn  de  que 

letra  salga  con  la  debida  limpieza. 


Del  rugtMOi  cdUos  d*  letras  y  fwiuiaeiitacidii. 

95.  Para  obtener  ana  eHcritura  elegante  y  expedita  es 
i^uisito  indispensable  la  loUura  de  la  mano,  que  se  *d- 
iiere  merced  a  continuados  ejercicios  de  rasgueo,  en  los 
le  se  debe  adiestrar  todo  amanuense  después  de  dominar 
carácter  cursivo  de  las  distintas  formas  de  Jctrai 
78.  El  ratgveo  se  ejecuta  con  el  movimiento  de  todo  el 
neo,  tomando  la  pluma  más  bien  larga  que  corta,  con  di- 
Bciún  oblicua  y  sin  cambiar  de  posición,  si  bien  dándole 
antemano  la  que  convenga  ó  quiera  proporcionarse  al 
!go;  teniendo  en  cuenta  que  hay  que  conservar  en  el  ras- 
leo  el  mayor  paralelismo,  buscar  la  belleza  en  el  claror 
curo,  en  la  precisión  y  en  las  dimensiones,  no  cmzar  ja- 
is dos  gruesos  ó  líenos;  que  los  gruesos  y  perfiles  han  de 
r  progresivos  y  proporcionados  al  grandor  ó  tamaño  de 
i  caracteres  á  que  sirvan  de  ornamento;  que  los  golpes 
lías  rasgos  no  deben  tccar  á  las  letras,  y  que  no  <^DVienB 
asdr  de  los  perfiles  por  entre  las  minüsciila». 
77.  El  Ufo  de  lo»  raigoten  un  escrito  os  un  adorno  be- 
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SEGUNDA  PARTE 

KedicciéB  j  corro€€ÍéB  4o  estilo. 


VaIot  y  uio  de  Ut  letras. 

Ú2,  Para  cuanto  con  el  lenguaje  y  etcritwra  se  relaciona, 
n.o  hay  más  autoridac}  que  la  de  la  Real  Academia  Eapa- 
fio]a"('),  cuyos  textos  oficiales  establecen  laa  reglas  á  que 
ha  de  sujetarse  la  expresión  del  pensamiento;  realas  que, 
frecuentemente  modificadas  por  la  Gramática  y  Dicctona" 
rio  de  tan  docta  Corporación,  conviene  conocer  en  todos 
sus  detalles  para  aplióarlas  con  estricta  sujeción  á  las  úl- 
timas edicienes  de  los  mencionados  textos  oficiales  (>). 

83.  De  todas  las  letras  del  alfabeto  castellano,  suelen 
confundirse  en  la  escritura:  la  B  con  la  V,  la  G  con  la  J^ 
la  R  (sencilla)  con  la  Rr  (doble),  la  /(latina)  con  la  Y  (grie- 
ga), la  C  con  la  Z,  la  Q  con  la  K,  la  X  algunas  veces  con 
la  S,  siendo  además  dudoso  el  empleo  de  la  J?  y  el  de  las 
letras  mayúsculas. 

ByV 

84.  Se  pondrá  B: 

1.®  Antes  de  consonante,  en  todos  los  Casos,  y  precedien- 
do á  la  vocal  u,  exceptuando:  jTártm^,  vulgo,  vuelo,  vuestra 
y  válvula. 

2,^  Cuando  la  silaba  que  preceda  lleve  h  sin  otra  conso* 
Dante  y  no  sea  diptongo:  habanero, 

(<)  La  Academia  de  la  Lengaa  empesó  á  tener  autoridad  pública  por  de- 
creto de  ^  de  mayo  de  1714. 

(*)  íJá  Gramática  y  Ortografía  de  la  Real  Academia  Española  es  texto 
obligatorio  y  único  para  eataa  materias.  (Ley  de  &de  septiembre  de  1857,  Real 
decreto  de  26  de  febrero  de  1875  y  Real  orden  de  18  de  diciembre  de  1895.) 
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3."  En  las  palabras  que  la  trafs^deau  origen^  así  oomo 
las  que  yiniendo  del  latín  se  escribieran  eonj?;  escribir ,  que 
vietfe  de  scribere  y  cabeza  de  captU.  Abog¿^  bochorno  y 
buitre  se  escribirán  también  con  $,  sin  embargo  de  escri* 
birse  con  v  en  su  origen  (advocatus,  vultumus  y  vuliur}^ 

4.°  En  toda  voz  que  termine  en  el  sonido  de  b:  Job, 

5.®  En:  las  palabraa  acabada»  en  ilidadf  unda  y  unda^ex- 
«epto  movilidad  y  sus  derivados^y  las  terminadas  en  ilaba, 

6.°  En  los  vocablos  que  principian  con  los  sonidos  bad, 
bar  y  batf  5^,  beb^  bibl,  body  bof,  bog,  boch,  bor^  bot^  bou,  bu, 
bur  y  buSf  excepto  vadear,  vade,  vado,  vara^  varar ^  varán 
(sexo),  variar,  Vaticano,  veas^  vogar,  voto  (sufragio  ó  pro- 
mesa), pero  no  botod&xmo,  ni  los  tiempos  verbales  dé  botar 
en  sus  acepciones  de  saltar,  lanzar  ó  arrojar  una  cpsa,  y, al- 
guna otra. 

7.^  En  todos  loa  tiempos  de  los  verbos  beber,  caber^  de» 
¿€r,  haber  y  saber]  en  los, de  los  acabados  en  el  sonido 
Mr — excepto  hervir,  servir  y  vivir; — las  terminaciones  ba, 
baSf  bais  y  ban  de  los  pretéritos  imperfectos  de  indicativo 
de  los  verbos  de  la  primera  .conjugación  y  el  pretérito  im- 
perfecto del  verbo  ir:  iba,  ibais,  Íbamos, 

8.^  Después  de  las  sílabas  «a,  so,  suyra,  ru,  iniciales  de 
palabra:  sábado,  soborno,  subalterno^  rabia,  rubrica.  Se  ex- 
ceptúan; «aria  (jugo  vegetal)  y  «¿ierítr. 
'    9.®  En  todos  los  compuestos  y  derivados  de  las  palabras 
simples  que  la  lleven. 

85.  Se  escribirán  con  V: 

1,^  Las  voces  que  principien  con  las  sílabas  ad  y  sal 

2.®  Los  adjetivos  terminados  en  ava,  ave,  avo,  eva,  eve, 
evo,  iva  é  ivo,  excepto  los  formados  de  árabe  y  silaba, 

3.®  Las  palabras  que  la  traigan  de  &u  etimología,  y  las 
que,  siendo  de  origen  latino,  se  escribieran  con/. 

4.®  Todos  los  tiempos  de  los  verbos  privar,  ver  y  vivir,  y 
de  aquellos  que  la  tuviesen  en  el  infinitivo. 

5.^  Los  presentes  del  Verbo  tV  y  demás  tiempos  de  los 
verbos  estar,  andar,  tener  y  sus  derivados  ó  compuestos. 

6.®  Las  sílabas  que  sigan  á  la  n;  á  las  partículas  ó  prefi- 
jos (123)  i»,  con,  ad,  di,  pre,  pri  y  pro,  excepto  dibujar, 
imbécil,  imberbe,  prebenda,  probar,  probo,  problema  y  sus 
derivados,,  y  ios  vocablos  compuestos  que  empiecen  con  las 
dicciones  vice,  villa  y  villar»  Exceptúase  billar  y  jues:o«  que 
se  escribe  con  d. 
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7.°  Todas  la»  palabras  que  príncipiea  coa  Uy  menotf  Uá- 
baña,  - 

8^®  Las-desinenciaa  (123)  vira,  virb  y  vora,  excepto  en 
víbora 

9.**  Detrás  <íe  6,  como,  subvención^  y  después  de  ao^¿«, 
ate  y  jo:  aovar,  levante,  aleve,  joven, 

10.  Los  compuestos  y  derivados  de-  las  expresiones  sim- 
ples que  la  lleven. 

G,  J.XyS  , 

.86.  Las  dos  primeras  letras  sólo  ofrecen  duda  cuando 
hieren  con  sonido  fuerte  á  la  6  y  á  la  t,  pues  en  los  demás 
casos  ya  se  sabe  que  para  las  pronunciaciones  suaves  se 
emplea  la  ^  y  para  las  fuertes  la  j, 

a?.  Be  escribirán  con  G: 

1.^  Las  silabas  inversas  y  mixtas  (120)  en  que  sea  ff  la 
última  de  sus  letras,  excepto  en  las  silabas  finales:  ignoran' 
te,  digno,  . 

2.^  Las  voces  que  empiezan  con  las  partículas  gel,  gem^ 
gen  y  el  prefijo  geo,  excepto  ./«wia  (acepción  yeg!dtfi\\  jeme 
y  jengibre^  y  las  que  principien  en  ger  ó  geSj  salvo  las  ex- 
cepciones jerar,  jerez,  jerg^  jeri,  jero  yjesu,  cuyas  raices 
se  escriben  con  7. 

3.^  Las  palabras  terminadas  en-  genario^  géniio,  giénico, 
ginal,  gineo,  gitioso  y  gismo,  y  sus  plurales  y  derivados,  ex- 
cepto agiwjinoso,  espefismo,  y  salvajismo^  y  las  acabadas  en 
gen,  gééimo^  gio,  gión,  gional,  gionario,  gioso,  giricoy  ogia, 
ógico,  igeno  é  igero,  con  sus  correspondientes  femeninos, 
plurales  y  derivados. 

4.°  Los  tiempos  de  los  verbos  cuyos  infinitivos  terminen 
en  los  sonidos  igerar,  ger,  giar  y.gir,  exceptuando  lo»  soni- 
dos 7a  y  jo  i  y  los  verbos  desquijerar f-  t^er,  enlejiar,  brujir, 
crujir  y  sus  compuestos. 

5.^  Antes  de  las  .conson|intes  I  yr  cuando  forme  silaba 
con  ellas:  globo,  grito,  y  después  de  consonante,  exceptuán- 
dose adjetivo,  extranjero,  verjel  é  interjección, 

6,^  Las  voces  giba^  gibelino,  gigante^  gimnasia,  ginebra, 
gineceo,  girar,  girotidino,  gitano  y  sus  derivados. 

88.  Se  escribirán  con  J: 

1,^  Las  voces  comprendidas  en  las  excepciones  de  los 
casos  de  la  letra  anterior. 


2.*  Loe  derividoe  de  voces  qae  l«  contengan. 

3.°  Las  palabras  terminadaB  en  aje,je,jero  yieria,  á  ei- 
cepcióa  de  amba/fe,  cónjfugt,  eringe;  e^atge,  etfringe,  falan- 
ge, faringe,  itagoge,  laringe,  ligero,  metagoge  y  paragoge, 

4  *  LoH  tiempos  de  verbos  cuyos  inñnitivos  llevan  «stit 
letra,  y  loi  de  loe  qae  por  irre^nilorídad — como  los  termi- 
nados en  aer,  decir  y  ducir — lleven  la  pronunoiaciónyc  y  j't 
en  alguna  personan  (rqfO.  adiye,  dijeron. 

5  *  Después  de  la  silaba  inversa  (120)  de  byd.  . 

6  °  Las  voces  de  etimalogia  latina  qae  ootM  se  eaoribie- 
raa  con  x:  ^ireito,  jefe;  Jiména,  reUg. 

7  •  T.BH  nalnhras  jibaro,  jibia,  jicara,  jilgvero,  jintU, 
ji  lUy  ins  derivados. 

0  '  1.08  voces  qne  empiezan  con  e}«:  fjempto,  ^eeutoria. 

89.  ITko  de  Ift  Z  j  de  la  8: 

Ofrece  principalmente  duda  el  empleo  de  estas  letras  en 
las  partículas  m  j  en  que  acompañan  como  prefijos  (85,  O.) 
í  muchaa  de  las  palabras  de  nuestro  idioma,  como  aaiiuisroo 
en  las  terminaciones  tíóa  y  leión  de  ciertos  derivados  "ir- 

90.  Se  etcribirá  ¡a  partícula  Es : 

1  °  Antes  de  vocal  (examen,  execrar,  exigir,  exordio  etn- 
heraneia),  eiceptnando  las  voces  e»a  y  derivados  Menda  y 
etófugo. 

2  °  Antes  de  !s  partícula  eav:  eteeawxeión, 

3."  Antes  de  las  sílabas  ced  ó  ceí  (excepto  etcehrado):  ex- 
cedente, exceUo 

4  °  Antes  de  la  silaba  eep  [exeepcióa),  menos  etc^tÍM  y 
BUS  derivados. 

6*  Los  palobras  exeeio,  exceptuar,  excitar,  exclamar,  ex- 
cluir, excogitar.  esDCuniÓn,  excuiar,  exfoliar,  exhalar,  ex- 
hausto, exhibir,  exhortar,  exhumar,  exhonorar,  expatuión. 
expatriar,  expectación,  expectorar,  expedir,  expediente,  ex- 
pender, expeler,  experiencia,  expiar,  expirar,  explanar,  ex- 
playar, explicar,  explícito,  expürrar,  exploiión,  explotar,  ex- 
poliar, exponer,  exportar,  exprimir,  expretar,  expultar,  ex- 
purgar, exquieito,  éitatii,  extemporáneo,  extender,  exieneión, 
extenuar,  exterior,  exterminar,  externo,  extinguir,  extirpar, 
extoreión,  extra,  extracción,  extractar,  extradición,  extraer, 
extrajudicial,  exhvlimitarte,  extranjero,  extrañar,  extraordi- 
nario, extravagancia,  extraviar,  extremar,  extrinteco,  así 
como  todos  los  coinpuestoB  y  derivados  de  estas  voces. 
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6.*  Los  derivados  verbales  que  terminan  en  ¿(5»,  excepto 
los  nueve  siguientes:  escisión^  escqfión,  especificacióny  espc' 
culdciórif  espiración^  estación,  estimación^  estipulación  y  eS' 
trangulación, 

7.**  £n  todas  las  palabras  compuestas  que  empiecen  con 
las  preposiciones  inseparables  (95,  c.)  ó  las  partículas  pre« 
positivas  ex  6  extra:  ex-Ministro^  extraqficiaL 

8.*  Antes  de  las  sílabas  pía,  pli,  pío,  pre,  pri,  pro:  expiar 
nada,  explicar,  explotación,  expresivo,  exprimir,  expropiar  y 
sus  derivados. 

91.  Se  escribirá  ^'Rx 
lj>  Ani^^á^h:  esbelto» 

2.®  Antes  de  la  sílaba  ca  {escalera^  excepto  en  las  voces 
txcarcelar,  ex-cátkedra,  excavar  y  sus  derivados. 

3.**  Antes  de  la  partícula  cen  {escenario),  excepto  excéi- 
irico  y  sus  derivados. 

4.*^  Todas  las  palabras  no  comprendidas  en  el  caso  quin- 
to del  artículo  anterior. 

92.  En  xión  terminan  aquellas  palabras  derivadas  de 
verbos  latinos  cuyo  supino  acaba  en  xum,  como  complexión, 
conexión,  reflexión,  anexión  y  demás  que  lleven  inmediata- 
mente antes  de  dicha  sílaba  alguna  de  las  vocales  e^  i,  o,  u^ 
exceptuándose  tan  sólo:  aserción,  deserción,  inserción  y  por- 
ción, 

93.  En  sión  terminan  las  voces  que  lleven  inmediata- 
mente antes  de  dicha  sílaba  16  r,  y  las  cuatro  que,  por  ex- 
cepción,  comprende  el  artículo  anterior* 


94.  Esta  letra  sirve,  aparte  de  su  fundamento  etimoló- 
gico, para  distinguir  las  diferentes  acepciones  que  tengan 
dos  ó  más  palabras  homónimas,  y  evitar,  en  la  mayor  parte 
de  los  casos,  esas  interpretaciones  equívocas  á  que  se  pres- 
tan las  voces  de  dudosa  ortografía.  Véase  si  no  cómo  las 
palabras  honda,  hojear,  huso,  hora  y  hatajo  tienen,  si  se  les 
suprime  la  h,  una  acepción  completamente  distinta  (<).. 

95.  Se  escribirán  con  H: 

1.0  Todos  los  tiempos  del  verbo  haber,  y  los  de  los  de- 
más cuyos  infinitivos  la  i^ng^ni  habitar  y  hacer  ^  herir» 

.(')  Véase  el  faS^Xoga  de  ?oces  de  an  inismo  sonido  y  de  diferente  significa- 
éo  qae  va  en  la  página  57  y  sucesivas.  '  ,  v 
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2.°  Algunas  voces  qae  la  traigan  de  iu  origen  y  otras 
ae  antiguamente  se  eecríbian  coaf:  herencia,  kariita. 
d."  Antes  de  las  silabas  iniciales  ia,  ie,  ue,  uer  y  utr,  y 
s  palabras  que  empiezan  con  los  aonidos  idr,  ip,  iper,  ipo, 
>,  o>p  y  otl,  meaos  en  ipeeactutiia,  oíteniar  y  ostra.  Respecto 
los  derivados  de  kaér/uno,  hueio,  htteeo  y  huevo,  TéanM 
a  excepciones  establecidas  |103}. 

4.'>  Cuando  haya  qoe  separar  dos  letras  qae  no  deban 
irraar  silaba,  como  dehem,  anhelo,  tahalí,  aU.vhol,  feha- 


illa. 

6."  Antea  de  las  silabas  er  y  or,  si  van  seguidas  de  m  ó  n 

itrmoíura,  homo),  excepción  Lecha  de  ornar,  cuando  es 

lónimo  de  adornar. 

1."  En  los  prefijos  ('),  partíctilas  prepositivas  (*)  y  pre- 

isiciones  ioBeparables  (') ;  hecto,  helio,  kep,  hidra,  hidro, 

gro,  hiper,  hipo. 

8.°  lilis  palabras  que  empiezan  con  on,  om,  utn  y  er,  nie- 

is  once,  onda  (de  ondular),  onza,  omnipotencia,  umbral,  ttm- 

io,  ermita,  ombligo,  oneroto. 

léT 

B6.  El  empleo  de  estas  letras  no  ofrecerá  lugar  á  duda^ 
se  tiene  en  cuenta  que  la  primera,  llamada  i  tetina,  es 
cal,  y  la  segunda,  conocida  con  el  nombro  de  y  griega, 

consonante;  de  aquí  que,  cuando  la  i  deba  formar  sílaba 
a  presencia  de  consonante  6  diptongo,  haya  de  ser  forzo- 
oaente  latina,  sato  es,  vocal,  y  griega  ó  consonante,  cuan- 

constituya  silaba  por  si  sola  ó  precediendo  á  una  vocal, 
87.  Las  palabras  breves  que  terminan  en  t  se  escriben 

■)  Se  lonndenn  roini)  ¡trefijoi  (133).  ademli  de  los  pertcnedtDla  i 
mm  idioma,  lu  signicniei  pr«|»tícioiiea  griegis:  ana,  aneu,  anfi,  apa, 
a,  dio,  t),  »ela  y  para. 

1)  Lu  piJDCipat»  partíealat  premñHviu  >Dn  lai  gliuieDleu  are,  aret, 
■.i,  arthi,  ari,  U,  Ut,  Ht,  eetUí,  cir<iin,  trono,  deca.  deei,  di,  eqiñ, 
rió,  tili,  HlD,  nili,  niria,  mono,  oinni,  pea,  poli,  pralo,  rttro,  tatit, 
li,  írt,  Hat,  Via.  vi  j  vii. 

>)  Lu  prepoticiotiei  iiuepítmblti  kd:  o,  ot,  abt,ad,  anli,  ctj,  cifra. 
det.  dt.  dií.  epi,  et,  ex,  extra,  hiper,  hipo,  tn,iníer,i}.itb,per.ptri, 
I,  pre.  preter,  pro,  re,  ret,  lin,  luA,  t»,  Hn,  tor,  mt,  (u,  ntt,  (ófwr, 
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"Con  la  griega^  como  soy,  rey,  Ity,  doy,  y  las  agudas  con  la 
¿atina,  cerno  cai,  reí  (^),  frenesí, 

98.  En  ]os  manascritos  no  debe  emplearse  nunca  como 
inicial  la  Y  sino  la  /,  fuera  de  aquellos  casos  en  que  sea 
consonante. 

MyN 

99.  También  suele  confundirse  á  veces  el  uso  de  la  m 
•con  el  de  la  n  en  aquellas  voces  que  llevan  ambas  letras  en 
«US  silabas  inmediatas.  Para  no  incurrir  en  error,  basta  te- 
ner en  cuenta  qu^  se  pone  m  antes  de  b  6  p;  delante  "de  n 
(amnistía,  calumnia^  indemnizar,  etc.) — excepto  en  las  pre- 
posiciones que  son  prefijo  de  verbo  ó  sustantivo,  como 
4;onnotar,  ennoblecer,  innato,  innecesario, — y  al  final  de  al- 
gunos nombres  ó  apellidos  extranjeros,  como  8em,  Prim, 
Amsterdam,  y  de  los  latinismos  idem,  item,  memorándum, 

100.  Se  pone  n  al  final  de  las  palabras  españolas:  autes  , 
del  pronombre  nos  que  se  aSada  á  las  terceras  personas  del 
plút^al  dé  todos  los  verbos,  y  en  los  prefijos  que,  siendo 
|>isep08Íciones,  no  vayan  seguidos  de  6  ó  jp. 

Ryílp 

101.  Aunque  para  el  sonido  suave  se  usa  la  r  sencilla  y 
para  la  fuerte  la  rr  doble,  hay  dos  casos  en  que  la  sencilla 
«uena  como  fuerte:  1.**^  al  principio  de  palabra:  razón;  2.®, 
-después  de  I,  ny  s:  malrotar,  honra^  israelita. 

Las  voces  compuestas  cuyo  segundo  elemento  empieza 
<ion  r  se  escribe  duplicando  dicha  letra  en  esta  forma:  pro- 
troga,  Villarrubia, 

102.  La  ortografía  de  las  palabras  es  invariable  auuqne 
fie  anteponga  á  éstas  cualquier  preposición  (95,  c),  se  les 
«ifiada  alguna  terminación  en  superlativo,  aumentativo  y 
diminutivo  (168,  al  170)»  ó  sea  ésta  mente  ú  otra  análoga. 

Los  derivadlos  se  escriben  como  los  primitivos,  los  com» 
puestos  como  los  simples,  los  plurales  como  los  singulares 


(•)  Algunos  escriben  riyd,  riyera^  riyese^  en  tbí  de  rió^  riera,  riese, 
«tcétera,  sin  tener  en  cuenta  que  en  el  Terbo  reir  no  juegia  la  y  en  ninguno 
de  sus  tiempos. 


í--' 


I 


^,     ■ 
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y  los  femeninos  como  los  masculinos;  excepción  hecha  de 
los  derivados  de  huecoy  huesoy  huérfano  y  huevo,  que  se  es- 
criben oquedad,  osario j  osamenta^  orfaiidad,  óvalo,  ovario^ 
overa  y  ovíparo,  y  los  plurales  que  se  forman  de  los  sin^ 
guiares  terminados  en  x  6  z  (162). 

En  cuanto  á  las  palabras  extranjeras,  debemos  advertir 
que  la  Academia  ha  prescindido  de  la  ortografía  de  origen 
en  aquéllas  y  en  sns  derivadas;  así,  al  referirnos  á  las  pala* 
bras:  spleen,  beefsteaJc,  houlevard,  restaurant,  las  escribire- 
mos de  este  modo:  esplín,  bistek,  bulevar,  restorán, 

103.  Se  escribirán  con  inicial  mayúscula: 

1.*  El  principio  de  todo  escrito;  después  de  punto  fínal;; 
después  de  los  dos  puntos  que  se  ponen  á  continuación  del 
encabezamiento  de  los  escritos  epistolares,  ó  al  transcribir 
palabras  de  un  tercero,  y  después  de  dicho  signo  de  pun- 
tuación en  las  fórmulas:  Certifico:  Que  „,,;  expone:  Que ;- 

Dijo:  Que 

2.^  Los  nombres  propios  de  personas,  animales  ó  cosas;: 
pero  los  nombres  compuestos  que  no  8ean  propios  ambos,, 
¡levarán  inicial  mayúscula  solamente  en  la  primera  de  las 
palabras  que  los  formen:  Epaminondas,  Bucéfalo,  Archi- 
piélago filipina, 

3.^  Los  atributos  divinos,  títulos,  dignidades,  renombre» 
y  apodos,  y  los  dictados  de  jerarquías  ó  cargos  importante» 
cuando  equivalgan  á  nombres  propios:  la  Sagrada  Formay. 
el  Vizconde,  la  Reina,  El  Empecinado,  la  Intendenta* 

4.®  Los  tratamientos,  cuanda  se  usan  en  abreviatura;  sí 
se  escriben  con  todas  sus  letra?  no  suelen  llevar  inicial  ma- 
yúscula, excepción  hecha  de  Majestad^  cuando  se  refiere  4 
la  Divinidad  ó  á  la  persona  del  Soberano.  Los  tratamiento» 
compuestos  que  se  cortan  al  final  de  renglón  (395,  c.)^ 
no  llevan  tampoco  inicial  mayúscula  en  su  expresión  pri- 
mera. 

6.*  Los  pronombres  posesivos  y  personales  que  el  Rey 
usa  en  sus  decretos,  y  los  apelativos  que  en  ellos  se  refie- 
ran á  Real  persona:  Mi,  Me,  Nos,  Augusto  Hijo,  etc. 

6.^  Los  sustantivos  y  adjetivos  que  formen  el  nombre 
de  una  corporación,  institución,  establecimiento  ó  el  título 
de  cualquier  escrito,  excepción  hecha  de  los  adjetivos  ge» 
neralf  principal,  central,  territorial,  y  otros  que  no  concre» 
tan  la  índole  del  sustantivo:  Consejo  Supremo  de  Justicia, 
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Acerho\f  áspero ,  intenso, 
cruel. 

Baca]  cubierta  de  los  co- 
ches. 

Bacante  i  sacerdotisa  de 
Baco. 

Bada,  palangana  de  bar- 
bero. 

Baga,  cabeza  del  linó. 

Balde,  cubo,  lo  que  nada 
cuesta. 

Bale,  del  verbo  balar. 
Baldés,  piel  suave. 
Balido,  voz  de  la  oveja. 
Balón,  fardo  de  mercancías. 

Balsa,  de  agua. 

Bao,  cierta  viga  de  los  bu- 
ques. 

Baqueta,  atacador  de  arma  de 
fuego. 

Bario,  metal. 

Barita^  mineral. 

Barón,  título  nobiliario. 

Basar,  buscar  base. 

Base,  punto  de  apoyo. 
Baso^  del  verbo  basar. 
Basto,  ordinario,  grosero. 
Bate,  del  verbo  batir. 
Baya,  yegua  ó  muía  de  co- 
lor dorado  bajo. 
Bello,   lindo,  hermoso. 
Bellón,  enfermedad. 

Bendición,  acción  de  bende- 
cir. 
Beneficio,  hacer  bien. 
Benita,  nombra  de  mujer. 
Berga,  población  asi  Uamada. 


Acervo,  montón  de  cosas  pe- 
queñas. 
Vaca,  la  hembra  del  toro. 

Vacante,  destino  sin  cubrir..^ 

Vacia,  desocupada. 

Vaga^  del  verbo  vagar. 
Valde,  primer  simple  de  al» 

gunos  nombres    propios;: 

Valdemoro\ 
Vale,  del  verbo  valer. 
Valdés,  apellido. 
Valido,  favorito. 
Valón,  natural  de  los  Paíse» 

Bajos. 
Valsa,  de  valsar. 
Vaho,  vapor  sutil. 

Vaqueta,  cuero  ó  pellejo  pre- 
parado. 

Vario,  del  verbo  variar. 

Varita,  diminutivo  de  vara. 

Varón,  el  hombre  en  gene» 
ral. 

Vasar,  anaquel  para  colocar ; 
vasos. 

Vase,  del  verbo  ir. 

Vaso,  vasija  de  cristal. 

Vasto,  extenso,  dilatado. 

Fate,  poeta. 

Vayay  del  verbo  ir;  si  lleva 
admiración,  mofa  ó  burla. 

Vello,  pelo  corto. 

Vellón,  guedeja  de  lana,  mo- 
neda de  cobre. 

Vendición,  acción  de  vender.. 

Veneficio,  hacer  mal. 
Venita,  diminutivo  de  vena. 
Verga,  zurriago. 
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Bese,  de  besar. 

Bestia^  animal. 

Beta,  cuerda,  de  esparto. 

Bienes,  los  haberes. 
Billar,  juego. 
Bocal,  de  la  boca. 


Vesej  del  verbo  ver  con  el  ín- 
clito se. 

Vestía,  del  verbo  vestir. 

Veta,  vena  de  las  minas  y 
maderas. 

Vienes,  del  verbo  venir. 

Villar,  población  pequeña. 

Vocal f  de  la  voz;  letra  del 
alfabeto. 

Volada,  de  vo!ar,  vuelo. 


Bolada,  golpe  de  bola. 

Bota,  calzado,  vasija  de  cue-     Foto,  de  votar. 

ro  para  vino. 
Botar,  arrojar,  brincar.  Votar ,  dar  el  voto. 

Cabo^  jerarquía  militar,  ex-     Cavo,  del  verbo  cavar. 

tremidad. 
Cibica,  hierro  del  eje  de  los     Cívica,  civil,    . 

coches. 
Combine,  de  combinar. 
Corbeta^  embarcación. 


Convine,  de  convenir. 

Corveta,  movimiento  del  ca- 
ballo. 

Envestir,  conferir  una  digni- 
dad , 
Esteba,  yerba  de  los  panta-     Esteva^  pieza  del  arado. 


Embestir,  acometer. 


)      nos. 
Órabar,  esculpir. 
Haba,  hortaliza. 


Iba^  del  verbo  ir. 
Nabal,  relativo  á  nabos. 

óbolo,  moneda,  donativo. 


Gravar,  causar  gravamen. 
Áva,  una  de  las  partee  en 

que  se  divide  la  cantidad 

entera. 
JtJo,  cierta  planta. 
Naval^  perteneciente  á  las 
^  naves. 
Ovólo,  figura  arquitectónica. 


Pobeda,  lugar  poblado  de  po-    Poveda,  apellido,  población. 

bos. 
Eebelar,  sublevar,  alzar. 


Revelar,  participar  ó  descu- 
brir un  secreto. 
Recavar,  volver  á  cavar. 
Rivera,  SipeWiáó, 
Savia,  jugo  nutritivo  de  los 
vegetales. 

Sebero,  el  que  vende  ó  pre-    Severo,  rígido,  puntual,  into- 
para  el  sebo.  lerante. 


Recabar,  conseguir. 
Ribera,  margen  del  rio. 
Sabia,  mujer  instruida. 


ConZ. 

Zelar,  tener  celos. 


jar. 

ir,  coger 

A,  preposiciún. 

A¡i,  interjección. 

Ayada,  vara  que  usan  los 
boyerofl. 

Aprender,  adquirir  ense- 
ñanza. 

Aprensión,  falao  coacepto  á 
recelo. 

Azar,  lance  eo  la  vida  ó  en 
el  juego. 

Desecho,  del  verbo  desechar. 

)   deaha- 

hojaa  de 

Detí^ar,  inirM  con  ínteréa, 
quitar  loa  ojos. 

X. 

1  hablar. 

\a,  prepoaiolún. 
Acido,  ansioso. 
Ablando,  del  verbo  ablandar. 

Avía,  del  verbo  a 
er.         Abría,  del  verbo  abrir. 

Ala,  la  del  ave. 
r.  Allá,  adverbio  de  lugar, 

r.  Ara,  altar;  del  verbo  arar, 

ido.         Aro,  anillo. 

A»,  punto  de  los  dados  y 
fichas,  carta  de  la  burajo. 

Aae,  del  verbo  asir. 

A>ta,  cuerno,  palo  de  la  ban- 

1  hato     díajo,  camino  máa  corto. 
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HatOj  porción  de  ganado. 
Hay,  del  verbo  haber. 
Huya,  madera,  tiempo  del 

verbo  haber. 
He,  del  verbo  haber. 
HechOy  acción  y   tiempo   del 

verbo  hacer. 
Helena,  meteoro. 
Heme,  tiempo  verbal. 
Herrada,  cubo  pUra  el  agua. 
Herrar^  colocar  el  herraje  á 

las  caballerías. 
Hética,  tisis. 
HieiTO,  metal. 
Hierva,  del  verbo  hervir. 

Hizo,  del  verbo  hacer. 

Hojear,  pasar  y  repasar  las 
hojas  de  un  libro. 

Hola,  interjección. 

Honda,  cosa  profunda,  cuer- 
da para  arrojar  piedras. 

Hora,  porción  de  tiempo. 

Hostia,  sagrada  forma.  • 

Hoy,  día  presente. 

Húsar,  soldado  de  caballe- 
ría. 

HusOf  instrumento  para  hi- 
lar. 

Rehusar,  despreciar,  repug- 
nar algo. 


Ato,  del  verbo  atar, 
¡Ay!  exclamación. 
Aya,  institutriz. 

E^  conjunción. 
Echo,  del  verbo  echar. 

Elena,  nombre  propio. 
Eme,  letra. 

Errada,  cosa  desacertada. 
Errar,  equivocarse. 

Etica,  filosofía  moral. 

Yerro,  equivocación. 

Hierba,  genérico  de  planta 
pequeña. 

Izo,  del  verbo  izar. 

Oj ear ,  espiar,  observar  la 
caza. 

Ola,  ondulación  del  mar. 

Onda,  ola  del  mar,  cosa  que 
forma  ondulaciones. 

Ora,  del  verbo  orar,  conjun- 
ción. 

Ostia,  población  italiana. 

Oi,  del  verbo  oir. 

Usar,  emplear  una  cosa. 

Uso,  costumbre  y  empleo  de 

una  cosa. 
Meusar,  volver  á  usar. 


Con  S. 


Con  X. 


Contesto,  de  contestar.  Contexto,  relsitivo  al  texto. 

Espiar,  vigilar,  observar  con  Expiar,  purgar  alguna  falta, 

disimulo. 

Estática,  equilibrio.  Extática,  en  éxtasis. 

'  Estirpe,  tronco  de  familia  ó  Extirpe,  de  extirpar, 
linaje. 


rr 

Re^ai  BODcralc*  para  la  dicaUn. 

[)4.  Siendo  la  íeíro  el  factor  principal  de  la  escritura  y 
ts  y  distintas  las  que  constituyen  nuestro  alfabeto,  co- 
ir  el  valor  absoluto  de  cada  una  do  ellas  debe  conaide- 
i  como  estudio  de  importancia  suma  para  todo  ama- 

)5.  La  yronwncíacttin  de  las  vocale»  resulta  de  una  sota 
junde  voz  que  disminuye  de  intensidad  en  la  gama, 
is  sonidos  desde  la  t  á  la  u,  en  esta  fonua: 


ignilí  grm 

16.  Parala  prmiunciaciin  de  la»  coneonantei  bay  qoe 
'  en  cuenta  los  dos  elementos  que  determinan  su  valor 
uto:  el  medio  y  el  sonido;  por  el  primero,  se  dividen 
biakt  (b,f,  m,  p  y  v),  guíurahs  (  ,  g,h,  ch  },  k,  q, 
'),  denlaleí  (_d,  í,  a  y  «J,  nasales  (n  y  n)  y  lingvalet 
y  r),  según  se  pronuncien  con  los  labiOR,  la  garganta, 
ndo  los  dientes,  modificándolas  con  la  nariz  i  go\- 
lo  ligeramente  los  dientes  con  la  lengua;  y  por  el  so- 
que producen,  reciben  los  nombres  de;  exphsivat  & 
!t,  cuando  se  pronuncian  con  una  sola  eraisiún  de  voz, 
itinamente  (b,  c,  d,  g¡  k,  p¡  qj  t);  silbatites  ó  coníinuoí, 
lo  puede  bu  sonido  prolongarse  (f,j,  s,  ü,  y  y  *_);  oí- 
ae,  cuando  se  indican  con  el  aliento  solamente  (hj; 
t,  cuando  su  pronunciación  nace  de  sonidos  combina- 
e  otras  letras  (ch,  II,  ñ,  rr  y  te),  y  ííjaiiiií*,  cuando 
e  sonido  tan  suave  ó  fluido  que  llegan  á  ligarse  fácil- 
3  con  las  demás,  considerándose  como  'tales:  antes  de 
,  solamente  la  Z  y  la  r  si  van  precedidas  de  (,  c,  /,  g, 
y  en  algunos  casos  la  r  cuando  sigue  á  la  d¡  deepuéi 
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8i  ésta  fuevse  inicial.  Si  se  imllase  colocada  en  medio  ao 
dicción,  bastará  para  denunciarla  diluir  de  un  modo  per- 
ceptible  las  dos  vocales  que  formarían  diptongo  de  es- 
tar unidas.  Cuando  siga  á  consonante,  conviene  establecer 
una  pequeñísima  pausa  entre  la  letra  anterior  y  la  sílaba 
á  que  la  H  pertenezca. 

112.  La  W  se  pronuncia,  ora  como  la  partícula  guen 
Wenceslao^  ya  como  uv  en  wagón  y  demás  casos. 

113.  Conocido  e\  valor  ahaoli^to  délas  ¿e^oi?,  y  siendo 
éstas  las  que  unidas  entre  sí  dan  formación  á  las  silabas 
modificando  su  sonido,  según  las  distintas  combinaciones 
que  pueden  hacerse,  conviene  tratar  del  que  ha  dado  en 
llamarse  valor  relativo  de  los  signos  alfabéticos. 

114.  A  tres  causas  obedece  la  variación  de  la  pronun* 
dación  silábica;  la  construcción,  el  acento  y  la  cuantidad. 
Por  lo  que  hace  á  su  construcción,  se  dividen  en  directas^ 
inversas  y  mixtas  (120);  por  él  acento,  en  agudas^  llanas 
y  esdrújulas  (125)  con  relación  al  lugar  que  ocupa  aquél 
en  la  palabra,  aumentando  su  valor  en  el  doble  de  su  can- 
tidad prosódica  ordinaria,  y  cuya  pronunciación  deberá  ser: 
precisa  y  cortada  en  el  primfer  caso,  suave  y  natural  en  el 
segundo  y  prolongada  y  por  contracción  en  el  tercero;  y 
por  su  cuantidad,  en  largas j  breves  é  indiferentes^  según 
que  su  valor  prosódico  conste  de  un  espacio  de  tiempo  ma- 
yor, regular  ó  se  prescinda  de  él,  pronunciando  á  voluntad , 
larga  ó  brevemente,  una  sílaba  cualquiera. 

115.  Todas  las  letras  de  una  sílaba  deben  pronunciarse 
de  modo  que  las  consonantes  que  estén  antes  de  la  vocal 
li  hieran,  combinando  al  propio  tiempo  el  sonido  que  re- 
sulte de  las  consonantes  que  pueda  haber  después  de  aqué- 
lla (120)  hasta  la  letra  final,  que  se  pronunciará,  si  fuese 
bf  c,  dy  y,  g,  chf  /,  ^,  p,  ?  ó  t,  como  si  se  hallase  seguida  de 
la  vocal  tf,  pero  con  íntegra  dependencia  del  sonido  ini- 
cial. 

116.  En  los  diptongos  y  triptongos  (181  y  122),  han  de 
ser  distintamente  expresivas  las  vocales  que  entren  en  la 
composición  de  los  mismos,  pero  ligándolas  de  manera  que 
resulte  una  sola  emisión  de  voz. 

117.  Sí  dos  vocales  se  hallasen  juntas  en  una  palabra 
sin  formar  diptongo,  se  pronunciarán  separadamente,  car- 
gando la  pronunciación  en  la  vocal  acentuada  y  en  su  de* 
i'ecto  en  la  más  fuerte. 
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la  silaba;  tales  tíon:  íai^  iei,  uai  j  uei;  pero  tampoco  éslas 
forman  diptongo  si  llevan  aceniuada  la  primera  de  sus  vo- 
x)ales;  en  apreciáis  hay  triptongo,  mientras  en  apreciaríais 
no  le  hay. 

123.  Consideradas  las  silabas  en  su  elemento  lógico,  se 
dividen  en  raices,  prefijos  y  terminaciones \  será  raiz  la  que 
sirva  de  elemento  fundamental  de  la  palabra  y  fuere  origen 
común  de  otras  de  la  misma -especie:  así  no.,  lo  es  de  NOto, 
NOítcia,  aNOtocidn  y  nombramiento^  ^erk prefijo  (95,  c.)  toda 
la  que  se  anteponga  á  la  raíz,  como  de  en  DEnotor  y  Dsno- 
minar^  y  terminación  la  que  siga  á  la  raíz,  como  noTA  y 
anoT ACIÓN.  Las  terminaciones  son  sufijás  (*)  cuando  se  aña- 
den á  la  raiz  para  formar  un  primitivo,  como  en  noTA,  ó 
para  sustituir  otra  palabra  de  más  amplÍ3  ó  diferente  sig- 
nificado, como  TioTAOiÓN  y  woTABLE/  y  desinencias  (*)  cuan- 
do se  añaden  á  an  primitivo  para  formar  un  derivado,  como 
en  aTioTACiÓN.  Se  llama  incremento  al  aumento  que  tieneo 
las  voces  derivadas  sobre  las  primitivas. 

124.  El  principio  de  una  silaba,  cualquiera  que  sea  su 
colocación  dentro  de  la  palabra,  lo  determinará  una  vocal, 
una  consonahte^seguida  de  vocal  ó  una  consonante  seguida 
de  Z  ó  r;  y  la  terminación^  la  letra  que  vaya  inmediatamente 
antes  de  consonante  seguida  de  vocal  ó  de  Z  ó  r,  como  tam- 
bién la  letra  que  preceda  á  una  vocal,  si  la  anterior  lo  es 
igualmente  y  no  forman  diptongo  entre  si.  La  A,  cualquiera 
que  sea  su  puesto  dentro  de  la  dicción,  ha  de  indicar  forzo- 
samente principio  de  silaba. 

125.  Las  palabras,  respecto  al  número  de  sus  sílabas, 
son;  monosílabas,  cuando  constan  de  una  sola;  bisílabas, 
cuando  se  forman  de  dos;  trisílabas,  si  de  tres,  y  polisílabas  ^ 
siempre  que  excedan  de  este  número.  En  cuanto  al  acento* 
se  dividen  en  esdrújulos^  graves  ó  agudas,  según  cargue  la 

{>ronunciación  en  la  antepenúltima,  penúltima  ó  última  si- 
aba  respectivamente.  Si  el  acento  se  apoya  en  una  sílaba 
anterior  á  la  antepenúltima,  la  palabra  se  llama  sobresdrúr- 
jula  (íntimamente). 

(<)  Afijo  ó  iu/ijo  se  llama  al  pronombre  que  se  pospone  al  verbo,  y  en 
general  ¿  toda  partícula  que  se  añada  á  una  palabra  simple. 

(Sj  También  se  llama  detinencia  á  la  terminación  de  toda  palabra 
d«id«  la  Tocal  en  que  carga  la  proounciación. 


1 
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en  medio  de  la  pal  abra: /errocomZ,  portaplumas:  los  nom» 
bres  propios  suelen  también  escribirse  sin  él,  pero  irán  se- 
parados sus  elementos  y  con  inicial  mayúscula  cada  uno  df 
ellos:  Ciudad  Realy  La  Coruña,  Puerto  Mico, 

128.  Hay  muchos  que  confunden  las  frases  si  no,  aun 
que,  por  que.,  con  que^  como  si  fueran  palabras  compuestas, 
y  de  aquí  que  las  escriban  «i?u),  aunque,  porque,  conque. 
con  virtiéndolas  en  conjunciones  adversativas,  causales  é 
ilativas,  separándolas  en  su  consecuencia  por  medio  de 
guión  si  hay  necesidad  de  dividir  la  palabra;  para  no  incu- 
rrir en  este  error,  conviene  recordar  que  dichas  frases  lle- 
van sus  dos  palabras  separadas  cuando  no  son  tales  conjun- 
ciones, es  decir,  cuando  cada  una  de  aquéllas  forma  por 
si  parte  de  la  oración;  sirvan  de  ejemplo  los  casos  siguien- 
tes:— Aparte  de  lo  dicho ^  no  quiero  ir  Á  parte  alguna. — 
Asimismo  digo,  porque  así  mismo  es  y  que  Juan  se  perjudica 
k  sí  mismo. — Conque  dime^  ¿con  qué  cuentas  para  el  viaje?, 
— ¿Por  qüí  lo  dices?  Sin  duda  porque  ignoras  el  porqubí 
de  las  cosas, — Hay  un  sinnúmero  de  minutas  que  vienen  8ín¡ 
NÚMERO. — Si  no  perjudico  á  nadie,  no  quiero  sino  lo  mió,  pon 
ser  este  mi  sino. 

IV 

De  1m  acentos  en  general. 

129.  Las  palabras  que  deben  acentuarse,  son: 

1  .*  La  preposición  á  y  las  conjunciones  é,  ó  y  ú.  Tam- 
bién se  acentúa  há  cuando  es  adverbio. 

2.^  Los  monosílabos  dé,  di  y  sé,  cuando  son  verbos;  véy 
cuando  perteqece  al  verbo  ir;  don,  ser,  son  y  té,  siendo  sus- 
tantivos; si,  cuando  es  pronombre^  como  también  siendo, 
como  más,  adverbio;  él,  tú  y  mi  siempre  que  sean  pronom- 
bres personales,  y  los  relativos  qué  y  cuál  cuando  son  in- 
terrogativos ó  admirativos.  El  adverbio  aún,  cuando  vaya 
después  de  verbo  (121,  c). 

3.*  Los  monosílabos  de  verbo  que  sean  diptongo i  fué^ 
fui^  dio,  vid. 

4.*  Las  voces  agudas  de  más  de  una  sílaba  terminadas 
en  vocal  ó  en  n  ó  s:  quinqué,  sillón,  también,  después. 

5.*  Las  que  siendo  agudas  y  terminando  en  consonante 
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lleTeo  vocal  fuerte  seguida  de  otra  débil,  que  8er¿  la  qué 
8e  acentúe:  baúl^pais, 

6/  Las  voces  llanas  terminadas  en  consonante  que  no 
sea  nó'a:  alcázar ,  carácter^  débil;  asi  como  las  que  termi- 
nando en  diptongo,  vayan  ó  no  seguidas  de  n  ó  «  final,  sea 
también  débil  la  primera  de  sus  vocales:  acentuó^  dia,  fa- 
lúaSf  tenían, 

7.*  Todas  las  esdrújulas:  coleóptero,  telégrafo,  intérprete, 
kilómetro^  centímetro  (}), 

8.<*  Los  pronombres  demostrativos  éste,  ésta,  aquél,  aqué- 
lla y  sus  plurales  cuando  bagan  oficio  de  personales;  los 
relativos ^tf^,  cuál,  quién,  cuyo  y  sus  derivados;  los  adver- 
bios cómo,  cuándo,  dónde,  cuánto,  si  expresan  interrogación 
ó  admiración,  y  sólo  cuando  es  adverbio. 

9.*  Los  tiempos  verbales  que  lo  lleven,  aun  cuando  acre- 
cen ten  su  terminación:  conmovime,  dictóse,  diómela, 

10.  Los  adverbios  terminados  en  mente,  siempre  que  á 
sus  positivos  les  corresponda;  licitamente,  débilmente, 

130.  Si  las  silabas  que  deben  acentuarse,  aunque* termi- 
nen en  n  ó  «,  fueran  diptongos,  irá  el  signo  sobre  la  vocal 
fuerte;  pero  si  las  dos  vocales  fueran  débiles,  irá  sobre  la 
segunda:  averiguó,  parabién,  veréis,  archipiélago,  Cáucaso, 
henjui, 

131.  Los  triptongos  se  acentuarán  en  la  vocal  fuerte:* 
amortiguáis,  apreciéis, 

132.  Los  términos  latinos  y  extranjeros  se  sujetarán  á 
la  acentuación  establecida  para  las  voces  castellanas:  memo- 
rándum, accésit,  exequátur,  Windsor, 

133.  No  se  acentúan: 

1.^  Las  voces  monosílabas  que  no  sean  diptongos. 

2.^  lias  palabras  agudas  que  terminen  en  consonante  que 
no  sea  nos. 

3.*  Las  llanas  que  terminen  en  vocal  ó  en  n  ó  «. 

4,^  Las  palabras  llanas  que  finalicen  en  diptongo  ó  en 
dos  vocaíes  fuertes, 

134.  En  nuestro  idioma  existen  multitud  de  palabras  á 

(f)  Téngase  en  cuenta  qoe  los  múltiplos  y  sabraúltiplos  del  litro  y  del 
gramo  no  son  esdrújulos,  como  mochos  suponen,  y  que  consiguiente- 
mente no  áébtn  llevar  acento:  hectolitro,  kilogramo,  decilitro,  mi' 
ligramo,  etc. 

GUlA  DEL  ESCRIBIENTE.— 4 


—  so- 
las q'aeel  acento  da  acepción  mny  distinta  de  la  qne  tienen 
no  llevándolo;  asi  snceae  entre  otras  con  las  palabras  €dar 
bes,  anima,  artería,  bofa,  castor,  cesar,  cortes,  crUsca,  fa- 
brisa,  girones,  habido,  haUa,  ingles,  leútima,  leones,  hundo, 
mama,  mana,  maquina,  marques^  maníes^  opera^  ordenes, 
Papa,  perdida,  rape,  repUca,  publica,  sandia,  secretaria^ 
suplica,  tacita,  válido  j  usar,  que  acentuadas  resultan:  ala- 
v£s,  allá,  ánima,  ávido,  arteria^  bajá,  Castor,  César,  Cortés, 
húsar,  ópera,  papá,  sandia,  tácita,  válido,  etc.  También  las 
hay  de  tres  acepciones  distintas,  según  sean  agudas,  llanas 
ó  esdrújulas,  entre  ellas  aligero,  ánimo,  apóstrofo,  arbitro, 
cálculo,  cántara,  cascara,  capítulo,  célebre,  citara,  cómputo, 
critico^  depósito,  doméstico,  ejército,  especifico,  equivoco,  esti- 
mulo, hábito,  intérprete,  intimo,  inválido,  legitimo,  Umite,  li- 
quido, máscara,  número,  participe,  práctico,  pródigo^  pro- 
nóstico, próspero,  público,  solicito,  término,  titulo,  tráfico, 
tránsito,  vinculo,  vivifico,  vómito,  etc.;  todas  ellas  en  su  ex- 
preBión  esdrújnla  resultan  sustantivos,  y  en  las  dos  restan- 
tes tiempos  verbales. 

135.  La  acentuación  de  las  palabras  será  la  misma  aun-' 
que  se  les  añada  alguna  terminación  (123). 


De  los  signos  de  poolvaoiÓB. 

136.  Sn  necesidad  en  la  escritura  se  halla  justificada, 
pues  sin  el  auxilio  de  estos  signos  resultarían  muchas  ve- 
ces dudosos  los  conceptos  y  oscura  la  verdadera  sig^adñca- 
ción  de  algunas  frases.  Los  casos  en  que  deben  emplearse 
dichos  signos  se  determinan  á  continuación. 

137.  Coma  (,). — Sirve  para  dividir  las  distintas  oracio- 
nes ó  miembros  de  un  período,  independientemente  entre 
sí,  vayan  ó  no  precedidos  de  conjunción.  Se  pone  también 
después  del  nombre,  pronombre  que  haga  veces  de  nom- 
bre, de  la  persona  ó  entidad  con  quien  se  habla,  si  estuviera 
al  principio  de  la  cláusula,  y  en  los  demás  casos,  antes  y 
después  llevará  dicho  signo;  entre  las  partes  de  la  oración 
que  en  un  escrito  vayan  consecutivas  y  sean  dos  ó  más  de 
una  misma  clase,  á  excepción  de  aquellas  entré  las  que  me- 
diaren algunas  de  las  conjunciones  y,  ni,  ó;  antes  y  después 


—  51  - 

de  las  oraciones  que  se  inserten  en  otras  para  aclarar  nir 
concepto  ó  para  dar  mayor  amplitud  á  una  frase;  al  final 
del  miembro  ó  período  que  se  anticipe  al  invertir  el  orden 
natural  de  una  oración,  siempre  que  las  transposiciones  no 
sean  cortas  ó  muy  perceptibles;  antes  de  lois  verbos,  adver- 
bios, sustantivos,  adjetivas  y  pronombres,  cuando  vayan 
continuados  en  la  oración,  esto  es,  con  cierta  dependencia, 
y  antes  y  después  de  vocativo. 

138.  Punto  y  coma  (;)• — Sirve  para  separar  unas  de 
otras  las  oraciones  que  comprenden  accidentes  varios  y 
fardan,  no  obstante,  cierta  dependenoia  entre  sí.  Casi 
siempre  se  coloca  este  signo  delante  de  las  conjunciones 
adversativas  mas,  peroy  aunque^  sin  embargo^  no  obstante^ 
sinj  sino,  porque;  pero  si  la  oración  ó  cláusula  fuere  exce- 
sivamente corta,  bastará  una  simple  coma  antes  de  dichas 
conjunciones.  También  se  pondrá  |mnto  y  coma  después  de 
todo  período  que  vaya  precedido  de  conjunción,  siempre 
que  no  tenga  esta  cláusula  con  la  anterior  perfecto  enlace, 
y  antes  de  los  MesuUandos  y  Considerandos  que  se  emplean 
en  las  comunicaciones  ó  informes  oficiales. 

139.  Dos  puntos  {:). — Sirve  para  explicar  y  comprobar 
en  otras  cláusulas  lo  que  deja  sentado  una  proposición  ge- 
neral, debiendo  ir  el  signo  al  final  de  ésta;  para  separar 
aquella  cláusula  que  esresnmen  ó  consecuencia  de  la  que 
antecede,  y  para  llamar  la  atención  acerca  de  lo  que  pasa  á 
expresarse.  En  los  memoriales  y  certificados  se  ponen  los 
dos  puntos  antes  de  ciertos  párrafos  que  empiezan  con  ini- 
cial mayúscula  (102);  en  las  cartas,  después  de  la  expre- 
sión c\)ii  que  se  encabeza  el  texto;  en  los  escritos  que  se 
transcriben,  antes  del  primer  vocablo  del  inserto,  y  en  las 
comunicaciones  oficiales,  después  del  tratamiento  que  éstas 
lleven  en  cabeza  y  antes  de  la  firma.  En  los  decretos,  sen- 
tencias, edictos,  bandos,  etc.,  se  ponen  dos  puntos  al  final 
de  cada  motivo  ó  fundamento,  no  obstante  ir  éstos  en  pá- 
rrafos distintos  y  llevar  inicial  mayúscula. 

140.  Punto  (,), — Sirve  para  indicar  la  terminación  de  pe- 
ríodo ó  párrafo.  Si  después  de  cerrado  éste  continúa  el  si- 
guiente tratando  del  mismo  asunto  ó  cuestión,  se  dice  punto 
y  seguido  y  se  empieza  en  este  caso  el  párrafo  sucesivo  á 
continuación  del  precedente  y  en  el  mismo  renglón.  Si  el  pe- 
ríodo siguiente  se  aleja  algún  tanto  del  punto  extremo  que 
se  trataba  en  su  anterior,  se  llama  el  signo  punto  y  aparte  y 
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86  comienza  el  nnevo  párrafo  en  el  otro  renglón.  Y  por  úl- 
timo, toma  el  nombre  de  punto  final  cuando  cierra  el  escrito 
en  su  conclusión. 

141.  Admiración  (¡1). — Empléase  este  signo  para  ex- 
presar  un  sentimiento  cualquiera,  bien  sea  de  alegría,  de 
dolor,  de  extrañeza,  de  sorpresa,  etc.  Se  coloca  donde  em- 
piece la  frase  admirativa,  aunqu^  no  comenzare  allí  el  pe- 
riodo destinado  á  expresar  dichos  afectos.  Este  signo  se  du- 
plica y  aun  triplica  para  dar  más  expresión  á  ciertos  senti- 
mientos y  cuando  se  quiere  hacer  más  fuerte  una  exclama- 
ción. Si  una  serie  de  admiraciones  forma  parte  de  una 
misma  oración,  pueden  expresarse  todas  con  un  juego  de 
signos,  como  si  se  tratara  de  una  solamente. 

142.  Interrogación  (¿?). — Sirve  este  signo  para  conver- 
tir una  oración  ó  palabra  en  pregunta  ó  duda,  y  se  coloca  en 
igual  forma  que  la  admiración^  pudiéndose,  como  con  aqué- 
lla, evitar  la  repetición  del  signo  cuando  se  trate  de  trans^ 
formar  en  interrogantes  varias  partículas  de  una  oración  que 
tiendan  ál  mismo  objetivo.  Si  la  pregunta  empezase  por  la 
persona  de  quien  se  habla,  se  colocará  el  signo  inmediata- 
mente antes  del  verbo. 

143.  Las  cláusulas  con  interrogación  ó  admiración, 
cuando  son  varias,  breves  y  seguidas,  no  exigen,  á  excep- 
ción de  la  primera,  inicial  mayúscula;  tampoco  la  llevará  el 
escrito  que  vaya  después  de  la  frase  interrogativa  ó  admira- 
tiva, si  fuere  complemento  de  ésta. 

144.  Las  expresiones  que  sean  á  la  par  interrogativas  y 
admirativas  llevarán  uno  de  estos  signos  al  principio  y  otro 
al  final  de  la  frase. 

145.  Paréntesis  (  ).— Cuando  se  interrumpe  una  oración 
por  otra,  se  interpone  ésta  en  aquélla  encerrándola  dentro 
del  signo.  El  paréntesis  va  desapareciendo  paulatinamente 
de  los  textos  impresos,  en  términos  que  ya  tan  solo  se  em- 
plea paraencerrar  palabras  sueltas,  llamadas^  citas,  fechas 
é  indicaciones  de  artículos,  párrafos  ó  capítulos,  siendo  sus- 
tituido ea  los  demás  casos  por  el  doble  guión.  El  paréntesis 

Í>uede  ser  curvo  (  )  ó  rectangular  [  ],  según  que  sirva  para 
08  fines  establecidoR  ó  para  indicar  en  la  copia  de  ciertoB 
documentos  lo  que  falta  en  el  original  y  que  se  suple  con- 
jeturalmente.  También  se  emplea  el  rectangular  para  en- 
cerrar una  expresión  dentro  de  otra  ya  comprendida  en  el 
paréntesis  curvo» 
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146.  Guión  {•). — Se  aplica  para  separar  las  silabas  al 
final  de  renglón  y  para  dividir  los  miembros  de  las  palabras ' 
compuestas. 

147.  Doble  guión  ( ). — Este  es  el  signo  quo  viene 

á  sustituir  al  paréntesis;  consiste  en  una  pleca  ó  rayita  de 
doble  longitud  que  el  guión  ordinario,  y  se  coloca  de 
igual  forma  que  el  signo  á  que  suple,  pero  en  posición  ho* 
rizontal. 

148.  DifreHs  (-). — ^Antes  este  signo  era  susceptible  de 
colocarse  sobre  cualquiera  de  las  cinco  vocales,  con  lo  que 
cobraban  un  valor  doble  del  que  les  correspondía;  mas  hoy 
«e  limita  su  empleo  á  diluir  ó  desatar  los  diptongos,  convir- 
tiéndolos en  dos  sílabas.  La  u,  en  las  voces  argüir  y  anti- 
güedad^  no  se  pronunciaría  si  dejase  de  llevar  dicho  signo 
sobre  sf.  , 

149.  Puntos  suspensivos  ( ). — Expresan  que  la  ora- 
ción en  que  se  Colocan  está  por  concluir,  bien  porque  con- 
viene dejarla  incompleta,  bien  porque  sea  su  final  de  tan 
fácil  comprensión  que  se  considere  innecesario  terminarla. 
También  se  usan  cuando  al  copiar  algún  texto  se  prescinde 
de  insertarlo  íntegro,  indicando  con  aquéllos  lo  que  se  omite. 

150.  Comillas  (<[  »).^Se  emplean  para  indicar  aquellas 
partes  de  un  escrito  que  están  copiadas  de  otro,  y  para  en- 
cerrar en  ellas  un  título  ó  nombre  propio  de  cosa  cuando 
fio  se  quiere  que  aparezca  con  letra  bastardilla  ó  con  pala- 
bras subrayadas. 

161.  Rayitas  (=:).*-E8te  signo  es  de  uso  muy  frecuente 
en  las  oficinas;  se  coloca  en  las  copias  á  continuación  de  los 
pwUo  y  aparte  para  evitar  en  el  escrito  espacios  en  blanco 
ó  renglones  sin  llenar,  puesto  que  separados  los  párrafos  en 
esta  forma  van  los  unos  á  continuación  de  los  otros,  indi* 
cando  las  rayitas  la  terminación  de  cada  uno  de  ellos. 

VI 

Génerotf  oaiot  y  focoMoióa  de  plorolet. 

152.  Pertenecen  al  género  masculino: 

IJ*  Los  artículos  el,  les,  los,  un^  uno,  unos, 

2.*  Los  nombres,  ya  propios,  ya  apelativos,  de  varones 

y  animales  machos,  como  A7Uonio,  Babieca,  hombreyCO' 

balU. 
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3.®  Los  que  significan  profesión  ó  empleo  propios  de  va- 
rones, como  alguacil^  concejal,  sacerdote* 

4.°  Los  nombres  de  aquellas  profesiones  ó  empleos  qne^ 
conviniendo  á  entrambos  sexos,  resulten  por  sus  termina- 
ciones propios  de  varen,  como  inspector,  secretario,  poT'-^ 
tero» 

5.*  Los  apellidos  que  lleven  los  varones,  eomo  el  Pérez^ 
un  Argensola.  los  Carvajales, 

6.®  Los  aumentativos  diminutivos  y  despectivos  que  8& 
formen  de  nombres  masculinos,  como,  de  hombre,  hombre^ 
cilio,  homhronazo. 

7.**  Los  apelativos  siguientes,  terminados  en  a:  alhacca^ 
anagrama,  apotegma,  axioma,  clima^  cosmoram^a,  dia.  dia- 
fragma, dilema,  diorama,  diploma,  dracma,  drama,  edema,, 
enigma^  epigrama,  fonograma,  idioma,  lema,  mapa,  mélo' 
drama,  monograma,  nema,  panorama,  pentagrama,  planeta, 
poema,  prisma,  problema,  programa,  síntoma,  sistema,  so* 
fiema,  telegrama,  teorema  y  zulema, 

8.^  Los  sustantivos  terminados  en  a  que,  no  hallándose 
comprendidos  en  el  caso  anterior,  tienen  más  de  una  acep» 
ción  correspondiente  ya  á  uno  ú  otro  género,  y  que  por  ¿n 
significado  pertenecen  al  masculino,  como  barba  (actor),. 
cura  (sacerdote),  cometa  (astro),  crisma  (bálsamo  sagrado), 
tema  (asunto),  etc.  (i). 

9.®  Los  sustantivos  terminados  en  e,  con  excepción  de 
los  que  se  enumeran  al  tratar  del  género  femenino  (153, 
caso  8.0). 

10.  Los  sustantivos  terminados  en  e  que,  no  hallándose 
comprendidos  en  la  regla  anterior,  tengan  más  de  una  acep- 
ción y  sean  masculinos  por  su  significado  relativo,  como 
frente,  empleada  en  sentido  metafórico  (*). 

11.  Los  sustantivos  terminados  en  i,  excepción  hecha  de 
metrópoli,  diócesis,  huri,  etc.,  que  son  femeninos. 

12.  íios  terminados  en  o,  excepto  mano,  nao  y  seo,  que 
son  femeninos;  reo  y  testigo,  que  son  comunes,  y  pro,  que 
se  emplea  como  ambiguo.  t 

(')  Sabido  es  que  pertenecen  al  género  femenino:  barba,  eiiremo  in- 
ferior de  la  cara;  eura,  aplicación  de  las  medicinas;  cometa,  armazón  de 
papel  y  caña  que  echan  á  Tolar  loa  mochaehos;  erttma,  eaando  se  em- 
vlea  como  sinónimo  de  bautismo,  en  la  amenaza  romper  la  eritmai 
Urna,  obstinación. 

(*)  Se  dice  el  frente  de  una  easa  y  la  frente  de  fulano. 


\ 
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mujerzuela;  exceptuándose  los  aumentativos  qoe  se  forman 
de  aldaba,  cuchara^  memoria  y  puerta,  etc.,  como  aldabón, 
cucharón,  memorión,  pe  y  talón,  que  resultan  masculinos. 

7.^  Los  apelativos  terminados  en  a  y  en  ia,  excepción 
hecha  de  los  que  se  mencionan  al  tratar  del  género  mas- 
culino (152,  casos  7.*  y  8.°). 

8.**  Los  siguientes  sustantivos  terminados  en  e:  ave, 
azumbre,  barbarie,  base,  cariátide,  catástrofe,  certidumbre, 
clámide,  clase,  clave,  cohorte,  corte,  costumbre,  creciente^ 
cumbre,  chinche,  efigie,  elipse,  esfinge,  especie,  estifpe,falange, 
fase,  fiebre,  fuente,  hambre,  higiene,  hueste,  Índole,  ingle,  in- 
temperie, laringe,  leche,  legumbre,  liendre,  lumbre,  llave,  ma- 
dre, mansedumbre,  mente,  mole,  molicie,  muchedumbre,  muer^ 
te,  mugre ,  nave,  nieve,  noche,  nube,  parte^  patente,  pesadum- 
bre, peste,  pirámide,  planicie,  plebe,  pringue,  progenie,  prole, 
salve,  sangre,  sede,  serie,  servidumbre,  sirte,  suerte,  superficie, 
tarde,  techumbre,  torre,  trabe,  trípode,  troje,  ubre,  urdimbre 
y  otros. 

9.°  Las  voceé  terminadas  en  I,  en  o  ó  en  u,  que  precisan 
las  excepciones  de  los  casos  11,  12  y  13  del  género  mascu- 
lino (152i), 

10.  Los  sustantivos  terminados  en  d,  á  excepción  de  los 
que  determina  el  caso  14  del  género  masculino. 

11.  Los  terminados  en  I  que  exceptúa  el  caso  16  de  los 
nombres  masculinos. 

12.  Los  que  llevan  la  desinencia  ion,  menos  los  que,  se- 
gún declara  el  caso  17  (162),  son  masculinos;  y  los  siguien- 
tes terminados  en  n  solamente,  que  también  son  femeninos: 
clavazón,  cavazón,  crin,  comezón,  compasión,  confesión,  con- 
moción, desazón,  imagen,  ilusión  razón,  salazón,  sartén,  sa- 
jón, trabazón  y  algunas  otras. 

13.  Los  terminados  en  is,  menos  anis,  Apocalipsis,  cutis 
y  paréntesis,  que  son  masculinos. 

14.  Los  terminados  en  z,  salvo  las  excepciones  i^ascnli- 
ñas  hechas  anteriormente  (162,  caso  21). 

15.  Todo  nombre  y  adjetivo  á  que  se  pueda  anteponer  un 
articulo  femenino. 

16.  Los  pronombres  y  participios  que  sustituyan  ó  acom- 
pañen á  nombres  femeninos. 

154.  Pertenecen  al  género  neutro  los  adjetivos  y  pro- 
, nombres  que  significan  lo  genérico  ó  indeterminado  y  demá» 
I  alabras  á  las  que -pueda  anteponérseles  el  articulo  lo. 
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comunes  en  el  singular  á  los  dos  géneros;  no  asi  el  tercero, 
que  aun  en  singular  tiene  terminación  femenina. 

Se   declinan   en   la  siguiente  |orma,  anteponiéndoles, 
según  los  casos,  las  preposiciones  anteriormente  dichas. 


Singular. 
Nominativo 

/      (j^BÜiVO.  . 

Dativo.  .  . 
Acusativo.. 
Vocativo. , 
A]>latiyo.  . 


Plural. 

Nominativo 
tvonitivo.  . 
Dativo..  .  . 
Acusativo.. 
Vocativo.  . 
Ablativo.  . 


PRIMERA  PERSONA 


Mascul.  Femen. 


Yo 

mi 

mi,  me 

m^,  á  mí 

» 

mi,  conmigo 


Nos  ó 
nos- 
otros. 


Nos  ó 
nos- 
otras. 


SEGUNDA  PERSONA 


Maseul.  Femen. 


Tú 

ti 

ti,  te 

te,  á  ti 

tú 

ti,  contigo 


Voso 
voa- 

otrot  (2). 


Voso 
vos- 
otras. 


TERCERA  PERSONA 


Maseul.    Femen. 


El 
él 

él,  le 
él,  le,  io 
» 


Ella 
ella 

ella,  le  (») 
ella,  la 
» 


él,  consigo    ella 


Ellos  Elias 

ellos  ellas 

ellos,  les      ellas, les  (*) 
ellos,  los  p)    ellas,  las 

»  » 

ellos  ellas 


161.  El  plural  de  los  nombres  se  forma:  añadiendo  al 
singular  una  s  si  la  voz  termina  en  vocal  no  acentuada, 
como  de  mesa,  mesas,  y  la  partícula  es  si  termina  en  conso- 
nante ó  en  vocal  aguda,  como  de  papel,  papeles;  de  bajá, 
BAJA^;  de  marroquí,  marroquíes;  de  rondó,  rondóes;  de 
üsú,  TISÚES.  Se  exceptúan  de  esta  regla  papá,  mamá,  cha- 
có, chapó,  y  las  palabras  terminadas  en  ¿  aguda,  cuyos  plu- 
rales se  forman  añadiendo  una  «  al  singular, 

(<)  Muchos  osan  en  dativo  las  formas  la  y  la$,  iguales  á  las  de  acusativo, 
in&ingiendo  con  ello  las  reglas  gramaticales.  La  Academia  manda  el  le  para 
el  dativo;  pero  deja  elle  j  el  lo  paraiel  acusativo  masculino,  y  en  esa  facultad 
otorgada  por  dicha  Academia,  muchos  recomiendan  y  aplican  el  le  á  las  per- 
sonas y  el  ¿o  á  las  cosas. 

(3)  En  dativo  y  acusativo  se  usa  también  la  forma  0$  para  ambos  géneros. 

(S)  En  acusativo  no  debe  asarse  nunca  la  forma  les,  vicio  en  que  incurren 
muchos;  y  para  conocer  si  el  pronombre  les  está  en  dativo  ó  en  acusativo» 
basta  ver  si  pudiera  sustituírsele  por  la  forma  los;  si  asi  fuera,  se  hallará  en 
■dativo,  y  en  acusativo  cuando  no  convenga  dicha  sustitución. 


J 
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VII 

Soperlativot,  aamentotivof  y  dínuBotivof . 

168.  Así  como  los  adjetivos  que  expresan  simplemente 
la  condición,  calidad  ú  otra  circunstancia  de  los  sustantivo» 
á  que  califican  ó  determinan  se  llaman  positivos,  como  al* 
4o,  bajo,  pequeño,  grande,  los  que  significan  la  expresión 
máxima  ó  la  calidad  en  sumo  grado  se  llaman  superlativos. 

169.  Los  superlativos  se  forman  añadiendo  unas  veces  á 
los  positivos  la  terminación  isimo,  como  de  cabala  cabalí- 
simo; de  exacto,  exactísimo;  otras  la  desinencia  de  la  forma 
latina  ¿mmo,  como  de  acre,  acébrímo;  de  áspero,  ASPáBBi- 
Mo;  de  célebre,  cblebébbimo,  y  otras  basta  anteponer  al  po- 
sitivo el  advervio  muy.  En  ocasiones  toman  los  superlati- 
vos sus  radicafes  de   la  forma  latina,  como  acontece  con 

jfiel,  sabto^  sagrado  y  otras,  cuyos  superlativos  son  fidelí- 
simo, sapientísimo,  sacratísimo,  etc. ;  asi  como  algunos  no 
guardan  semejanza  con  los  positivos  de  que  vienen;  tales 
son,  entre  otros,  máximo,  mínimo,  süpbbmo,  ínfimo,  óptimo, 
p¿siM0,  superlativos  respectivamente  de  grande,  pequeño, 
alto,  bajo,  bueno,  malo.  Si  el  positivo  termina  en  co  ó  go,  for- 
ma el  superlativo  en  quisimo  y  guisimo,  respectivamente:  de 
poco,  poquísimo;  de  Zar^o,  labguísimo;  exceptuándose  piar- 
co,  que  hace  pabcísimo.  Cuando  el  positivo  termina  en  ble, 
cambia  en  bilisimo,  menos  en  doble^  feble  y  endeble,  que  ha- 
cen DOBLÍsiMO,  FEBLÍsiMoy  ENDEBLísiMO.  Si  el  adjetivo  lleva 
en  su  penúltima  sílaba  el  diptongo  te,  al  formar  superlativo 
pierde  la  t,  como  de  cierto,  cebtísimo;  y  si  lleva  el  dipton- 
go ue,  lo  cambia  en  o,  como  de  fuerte,  fobtísimo;  excep- 
tuándose cuerdo,  que  hace  cüebdísimo.  Ti  por  último,  los 
positivos  acabados  en  z  la  cambian  en  c  al  convertirse  en 
superlativos:  de  Jeliz,  felicísimo.  A  ningún  superlativo 
debe  anteponérsele  los  adverbios  muy  ó  tan, 

170.  No  se  formarán  superlativoSf  en  ningún  caso:  1.* 
De  aquéHos  adjetivos  que  expresen  por  sí  mismos  unía  idea 
cabal  y  absoluta,  como  diario,  nocturno,  exánime,  único,  2.* 
De  los  adjetivos  numerales.  3.^  De  los  que  principian  con 
las  partículas  negativas  t  ó  in,  como  ilegal,  incorrecto,  4.* 
De  los  que,  por  constar  de  muchas  sílabas,  fueran,  al  au- 
mentar su  incremento,  de  difícil  pronunciación,  5.*  De  los 
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Los  monosílabos  acabados  en  vocal  reciben  el  mayor  in- 
cremento: asi  de  pie  sé  forman  piecedto,  piecezueh. 

Los  monosílabos  terminados  en  consonante;  los  bisílabos 
cuya  primera  sílaba  es  diptongo  de  «t,  te  6  lie,  ó  la  segunda 
lo  es  de  ia,  io  ó  ua;  algunas  voces  de  dos  sílabas  que  termi- 
nan en  io,  y  todas  las  de  dos  sílabas  terminadas  en  «,  preci- 
san incremento  menos  largo,  tales  como  ecito,  ecillo,  emtelOf 
iúhuelo,  achueloj  etc. 

Las  voces  agudas  de  más  de  una  sílaba  terminadas  en  n 
ó  r,  y  las  graves  terminadas  en  n,  toman  uno  de  estos  incre- 
mentos: citOj  cilio  j  cico,  ímelo. 

Las  demás  voces,  no  comprendidas  en  los  casos  anteriores, 
pueden  llevar  estos  incrementos:  ito,  illo,  tco^uelo;  debiendo 
advertir  que,  si  los  positivos  que  reciban  este  último  ter- 
minan en  dos  vocales  que  no  forman  diptongo  y  la  penúl- 
tima es  ^  ó  i  acentuadas,  queda  ésta  subsistente,  recibien- 
do el  incremento  una  h:  así,  de  picardía  se  forma  picabdi- 

HUKLA. 

Las  desinencias  ofiy  in,  tno,  iño  son  terminaciones  usadas 
en  algunas  provincias,  de  donde  resulta  que  su  aplicación 
no  es  general. 

Ajo,  e¡o  é  ijo  son,  más  que  diminutivos,  desinencias  des- 
pectivas: latinajo,  zagalejo,  lagartija, 

174.  Los  segundos  diminutivos  se  forman  con  virtiendo 
las  desinencias  que  les  son  propias  en  in  6  en  alguna  de  las 
señaladas  para  los  aumentativos:  de  chiquito,  chiquitín;  de 
carreta^  carretón. 

175.  Algunas  voces  cambian  de  género  al  aumentar  ó 
disminuir  su  expresión,  como  cuchara,  que  se  convierte  en 
cucharón;  clavel,  en  clavellina. 

176.  Las  terminaciones  on  y  ote  de  los  aumentativos 
sirven  á  veces  para  la  formación  de  ciertos  diminutivos; 
ejemplos:  callejón,  islote, 

177.  Como  no  todas  las  palabras  admiten  ó  modifican 
sus  desinencias  para  convertirse  en  aumentativos  ó  diminu* 
tivos,  para  expresar  el  aumento  ó  disminución  qué  haya  de 
concederse  á  las  que  se  encuentren  en  este  caso  bastará 
anteponerles  un  adjetivo  de  cantidad. 
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VIII 

«  \ 

EeUoiones  de  l«f  pal«br«s. 

ITS.  Ante  todo,  será  conveniente  no  olvidar  que:  el  ar- 
ticuhy  determina  la  mayor  ó  menor  extensión  de  los  seres; 
el  nombre^  los  designa;  el  adjetivo^  los  califica;  tXpronom- 
bre,  los  personifica;  el  verbo,  manifiesta  el  estado  ó  acción  de 
las  personas  ó  cosas;  el  participio  viene  á  calificar  ó  deter- 
minar dicho  estado  ó  acción;  el  adverbio,  modifica  al  verbo 
y  al  adjetivo;  \&  preposición,  sirve  para  enlazar  los  términos 
de  las  oraciones;  la  conjunción,  une  estas  mismas  oracio- 
nes;  y,  por  último,  \sí  interjección,  expresa  los  sentimientos 
que  dominan  al  sujeto  ó  sujetos  de  la  oración, 

179.  La  concordancia  es,  do  las  reglas  de  la  Sintaxis,  la 
primera  que  establece  cierta  correspondencia  y  conformidad 
entre  las  palabras,  haciéndolas  concertar  unas  con  otras, 
siempre  que  sean  éstas  partes  declinables  ó  verbos. 

180.  Las  concordancias  son  cuatro: 

1.*  De  articulo  y  nombre  (^). — 2.»  De  nombre  y  adjetivo: 

jSi  el  adjetivo  ha  de  concertar 
con  varios  nombres  que  fue- 
sen de  distintos  géneros,  irá 
en  masculino  y  en  plural, 
aunque  vayan  en  singular 
los  sustantivos  á  que  .califi- 
que; pero  si  los  sustantivos 
f  ueten  continuados  y  en  plu- 
ral, no  obstante  de  llevar  el 
adjetivo  al  plural,  puede  di- 
cho .adjetivo  concertar  con 
el  sustantivo  más  próximo 
si  expresa  cosas  inanimadas; 
y,  por  último,  siendo  los  sus- 
tantivos de  diferente  género 
y  número,  debe  colocarse  el 
adjetivo  inmediato  al  que 
esté  en  plural  y  concertar 
con  él. 

(')  El  artículo  ha  de  ir  neeesariameate  antes  del  nombre;  pero  no 
fiempre  inmediato  á  él,  pues  te  dice:  Li  pluma  y  el  mejor  nnriao.  Hay 


Pronombres  persona-\ 
leso demostratiTosL      j    j^ 
coneladjetiToi»-    y 

participio / 
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3/  De  nominativo  y  verbo: 


Noinbre   y   verbo; j 

Sronombre  y  ver- /Conciertan 
o;  participio  yl  en  núme- 
rerbo,  y  verbo  usa-/  ro  y  per- 
do  como  nombre  y  I  sona.  . 
verbo 1 


Si  el  verbo  ha  de  concertar  con 
dos  ó  más  noml^res,  aunque 
éstos  se  hallen  en  singular,  irá 
aquél  en  plural;  si  con  nonii- 
natÍTOS  de  distintas  personas, 
se  usará  el  verbo  con  la  de 
más  respeto.  Los  pronombres 
de  tratamiento  de  segunda 
persona  llevan  al  verbo  en  la 
tercera;  de  igual  modo,  cuan- 
do concurren  como  sujeto 
dos  ó  más  pronombres  perso- 
nales, llevan  el  verbo  al  plu- 
ral, concertando  en  la  prime- 
ra persona  con  preferencia  á 
la  segunda  y  en  la  segunda 
con  preferencia  á  la  tercera, 
no  olvidando  que  en  todos 
los  casos  los  pronombres  él 
ó  tú  se  anteponen  al  yo. 


4.*  De  relativo  y  antecedente: 


Conciertan  en  número  y  género 
y  algunas  veces  en  caso. . . , 


./Cuando  el  relativo  es  invaria- 
ble como  que  y  le  precede  ar- 


/ 


tículo,  la  concordancia  tiene 
lugar  con  éste;  el  relativo 
cuyo  concierta  con  las  pala- 
bras que  le  siguen. 


frasea  qne  lo  llevan  y  otra«  que  no,  según  el  verbo  que  las  forma:  antet 
de  que  hubiera  gratificaciones  6  antes  de  existir  las  gratificaciones. 
Cuando  el  articulo  forma  parte  de  una  denominación  propia  como  título 
de  periódico,  obra,  establecimiento,  etc.,  se  separa  de  las  preposiciones 
d  ó  de  y  se  dice:  Voy  á  Et  Fbrrol,  en  ve»  de  voy  al  Ferrol.  Sot  suscair- 
TOR  DB  El  Rksvmen,  en  lugar  de  soy  suscriptor  del  Resumen. 

Hay  frases  que  varían  completamente  de  sentido  según  vayan  ó  no 
acompañadas  de  su  correspondiente  artículo;  véase  si  no  la  diferencia 
(fue  hay  entre  las  expresiones:  tiene  mala  ta  lengua,  y  tiene  mala 
lengua. 


—  va- 
cuentemente textos  de  reconocida  competencia  y  consultar, 
siempre  que  ocurran  dudas,  los  léxicois,  único  medio  de  fa- 
miliarizarse con  las  dicciones  en  general  y  de  aplicarlas  con 
propiedad. 

199.  Para  el  uso  de  los  verbos  auxiliares,  conviene  re- 
cordar que  el  verbo  ser  denota  cualidades  esenciales:  es  eni' 
pleado'j  e\  Jiaber f  presenci&les:  Tiay  empleados,  y  el  estar, 
accidentales:  está  empleado, 
# 

190.  Por  el  régimen  se  combinan  y  enlazan  las  palabras, 
estableciéndose  entre  ellas  cierta  dependencia.  Para  que 
una  palabra  se  encuentre  regida  por  otra,  es  necesario  que 
la  regida  siga  á  la  regente,  pero  con  una  dependencia  tan 
íntima  que  sin  la  primera  no  pueda  subsistir  la  segunda. 

Solamente  el  nombre,  el  adjetivo,  el  verbo  transitivo,  el 
participio,  la  preposición  y  la  conjunción  pueden  ser  regentes, 

191.  JEl  nombre  rige  á  otro  nombre  con  el  auxilio  de  una 
preposición,  como  Ministerio  de  Fomento;  oficina  en  casa; 
ventana  sin  cristales, 

192.  El  nombre  rige  al  adjetivo  de  tres  maneras:  con  la 
intervención  del  verbo  ser  ó  de  uno  intransitivo,  con  la  in- 
terposición de  un  artículo  y  sin  vocablo  alguno  interme- 
dio; ejemplos:  la  medida  B8  arbitraria;  Carlos  el  Temefario; 
tinta  negra, 

193.  El  nombre  rige  al  verbo  directamente,  debiendo  es- 
tar aquél  en  nominativo:  Rafael  escribe. 

194.  El  adjetivo  rige  al  nombre,  al  pronombre  y  al  verbo 
mediante  una  preposición:  apto  para  escribiente;  reservado 
ENTRE  nosotros;  difícil  de  resolver, 

195.  Hay  ocasione» en  que  el  adjetivo  no  puede  prece- 
der al  sustantivo  sin  variar  su  significación ;  así  sucede  con 
ías  frases  grande  hombre  y  hombre  grande,  pues  mientras  en 
la  primera  indica  el  adjetivo  superioridad  en  la  segunda 
expresa  corpulencia  ó  estatura. 

sacediendo  todo  lo  contrario  eon  los  demás  verbot  taxiliareí  qne  forman 
sos  tiempos  compuestos  con  tos  participios  irregalares  solamente. 

Los  participios  qae  eon  más  frccaeneía  se  soelen  confandir,  son:  uíbi- 
traído  y  eíbttraeto;  atendido  y  atento;  bendecido  y  bendito;  comp^do 
y  eompuleo; comprimido  y  compreso;  eoneluidoy  concluso;  confundi- 
do y  confuto:  convencido  y  convicto;  convertido  y  convereo;  difundido 
y  di  futo;  eximido  y  exento;  extinguido  y  extinto;  intertt^o  é  interto; 
matado  y  muerto;  pretumtdo  j  pretunto;  proveído  j  provitto;  tupri- 
mido  y  tupreto;  tutpendido  y  tutpento;  teñido  y  itnto. 
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196.  El  verlo  rige  al  nombre  y  al  pronombre  con  la  pre- 
posición á  cuando  el  sustantivo  es  propio  ó  de  personas,  y 
ein  el  auxilio  de  aquélla  cuando  el  nombre  es  de  cosa  ó  ape- 
lativo; ejemplos:  Escrihi  A  Roldan;  Voy  Á.  Málaga;  veo  luz; 
prefiero  las  muestras.  Los  verbos  honrar ^  preceder,  seguir 
(ir  detrás),  sustituir  j  algún  otro  llevan  siempre  la  preposi- 
ción á  antes  del  objeto  directo,  pero  nunca  verbo  alguno 
rige  acusativo  con  dicha  preposición  cuando  viene  otro  caso 
regido  por  ella.  Hay  ocasiones  en  que  los  mismos  verbo?, 
para  no  variar  la  significación  de  la  frase,  rigen  acusativo 
con  á  unas  veces  y  otras  sin  ella;  ejemplos:  busco  escribien- 
tes;  busco  á  los  escribientes, 

197.  Los  pronombres  personales  y  ^1  recíproco  ó  reflexi- 
vo se  —  estando  en  dativo  ó  acusativo,  —  lo  mismo  pueden 
preceder  al  verbo  que  embeberse  en  su  terminación  como 
afijos:  le  habló,  la  vio,  me  trajo,  nos  mandó,  os  dijoy  se  dió^ 
hablóle,  viola,  trájome,  mandónos,  d^oos.  Si  fuera  en  concu- 
rrencia algún  pronombre  personal  con  el  se,  éste  irá  siem- 
pre delante:  se  le  dé,  se  me  dé,  se  te  dé,  désele,  déseme,  désete' 
Si  alguno  de  los  afijos  que  concurran  en  la  oración  fuera 
acusativo  y  otro  dativo,  irá  antes  el  acusativo:  acércaTEme.. 

198.  Cuando  la  oración  empiece  con  verbo^  el  pronom- 
bre será  enclítico  en  casi  todos  los  casos,  menos  en  el  pre- 
sente de  indicativo  ó  cuando  al  verbo  preceda  negación ; 
así  se  dirá:  Ponte  á  escribir  en  vez  de  te  pones  á  escribir. 
Si  la  oración  comenzase  por  el  sujeto,  se  pondrá  el  afijo 
antes  del  verbo. 

199.  El  verbo  rige  á  otro  verbo  de  tres  maneras:  con 
preposición,  con  conjunción  y  sin  una  ni  otra;  ejemplo: 
€Stoy  PARA  salir,  voy  Á  dictar,  quiero  escribir, 

200.  El  verbo  rige  al  adverbio  directamente,  y  se  debe 
procurar  vaya  éste  inmediato  al  verbo  que  le  rige  para  evi- 
tar conceptos  ambiguos;  véase  si  no  cuánta  diferencia  exis- 
te entre  las  expresiones:  dijo  ayer  que  fuera;  dijo  que  fuera 
ayer. 

201.  Los  participios  rigen  al  nombre,  siendo  aquéllos  ac- 
tivos y  formados  de  verbos  transitivos,  por  medio  de  pre- 
posiciones. 

202;  Las  preposiciones  rigen  al  nombre,  al  verbo  p  al  ad- 
verbio: al  nombre,  en  todos  los  casos  menos  en  nominativo 
y  vocativo;  al  verbo,  en  el  modo  infinitivoy  y  á  los  adver- 
bios, siempre. 
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303.  La  eonjwición  rige  á  todas  las  partes  de  la  oración, 
pues  sirve  para  «nlazar  las  palabras  y  oraciones  entre  si. 
Las  conjunciones  van,  generalmente,  al  principio  de  la  ora- 
ción subordinada  (211),  y  sólo  pueden  posponerse:  jmes, 
empero^  no  obstante^  sin  embargo, 

204.  Los  principios  establecidos  para  la  construcción 
gramatical  son  los  que  forman  el  verdadero  estilo;  ellot^ 
enseñan  y  determinan,  en  unión  de  la  concordancia  (179)  y 
del  régimen  (190),  el  orden  y  dependencia  que  han  de  guar- 
dar las  palabras  dentro  de  las  oraciones,  combinando  y  com- 
pletando los  elementos  de  tal  modo  que  resulte  la  dic- 
ción á  un  mismo  tiempo  concreta,  expresiva,  sencilla  y 
elegante. 

205.  Entre  el  nominativo  y  el  verbo  pueden  interponerse, 
siguiendo  las  reglas  de  la  construcción:  adjetivos,  sustanti- 
vos en  genitivo  ó  regidos  por  otra  preposición;  participios; 
nombres,  adjetivos  ó  participios  con  su  régimen;  adjetivos 
ó  participios  y  verbos  en  inñnitivo  regidos  de  preposición ; 
pronombres  relativos  y  verbos  con  su  régimen ;  pronombres 
relativos  con  adverbios;  conjunciones  y  nombres;  interjec- 
ciones y  oraciones  intermedias. 

206.  Los  verbos  construyen:  el  «er,  entre  dos  nombres  é 
entre  sustantivo  y  adjetivo;  el  estar  construye  de  igual 
modo,  pero  el  segundo  nominativo  tiene  que  ser  adjetivo  ó 
participio;  los  verbos  transitivos  admiten,  después  del  com- 
plemento de-la  oración  (212)  que  rigen,  otro  complemento 
más;  los  neutros  sólo  pueden  construir  con  el  régimen  de 
infinitivo  de  otro  verbo,  ó  bien  añadírseles  adjetivos  que 
concierten  con  su  nominativo;  y  los  recíprocos  ó  reflexivos^ 
después  de  su  complemento  directo,  que  ha  de  ser  un  pro- 
nombre personal,  construyen  con  otras  palabras  regidas  de 
preposición. 

207.  Cuando  los  pronombres  de  plural  de  la  primera  y 
segunda  persona  rigen  al  verbo,  se  escúh%ni  nosotros,  voso- 
tros; pero  cuando  son  regidos  por  el  verbo  como  acusativos 
ó  dativos:  nos,  vos;  lo  mismo  sucede  cuando  se  posponen  al 
verbo:  decidnos,  dinos;  y  si  hubiere  necesidad  de  repetir  al* 
guno  de  estos  pronombres  empleándolos  juntos  en  una  mis- 
ma oración,  irá  el  uno  con  todas  sus  letras  y  el  otro  zLrz- 
viado:  nosotros  mos  fuimos;  á  vosotros  os  lo  dijo, 

208.  EtUre  el  verbo  y  el  acusativo  se  pueden  constrair: 
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Rombres  en  dativo;  dativos  con  sus  genitivoSi  y  ablativos 
y  dativos  ron  su  régimen  en  genitivo. 

209.  Después  del  acwaiivo,  en  las  oraciones  dé  verbos 
transitivos,  pueden  tener  éstas  otros  términos  indirectos  en 
genitivo,  dativo,  acusativo  y  ablativo,  según  las  termina- 
ciones de  qne  sean  susceptibles  los  sustantivos  que  reciben 
ia  acción  del  verbo. 

210.  Existen  ciertas  licencias  que  permiten  faltar  á  las 
reglas  de  la  Sintaxis — siempre  que  con  ellas  se  dé  un  giro 
más  propio,  categórico  ó  elegante  á  la  frase, — las  cuales  se 
conocen  con  el  nombre  áef^ras  de  construcción,  y  se  lla- 
man: Hipérbaton,  la  qne  invierte  el  orden  natural  de  la  cons- 
trucción (204);  Elipsis,  la  que  suprime  palabras  que  no 
f^on  absolutamente  necesarias;  Silepsis,  la  que  falta  á  la  con- 
cordancia (179),  haciendo  que  concierten  las  palabras,  no 
por  su  forma,  sino  por  su  significación;  Enálage,  cuando  se 
usa  una  parte  de  la  oración  por  otfa  (178)  ó  se  cambian  los 
accidentes  gramaticales  (152  al  167);  Pleonasmo,  cuando 
se  aumenta  palabras  que,  aunque  innecesarias  para  enun- 
ciar la  idea,  dan  más  fuerza  á  la  expresión ;  Zeugma,  cuando 
se  omite  la  repetición  de  un  verbo  al  cual  por  esta  causa  se 
refieren  varios  acusativos,  y  Traslación,  cuando  se  da  á  los 
tiempos  de  los  verbos  una  significación  que  no  les  corres- 
ponde ordinariamente. 

IX 

De  la  redacción  en  general* 

• 

211.  Oración  gramatical  es  la  palabra  ó  palabras  con  que 
se  expresa  un  concepto,  denominándose:  oración  principal, 
la  que  ocupa  el  primer  lugar  en  el  orden  lógico  de  las 
ideas;  incidental^  la  que  explica  ó  modifica  el  sentido  de  la 
principal,  y  subordinada,  la  que  depende  de  la  principal  y 
amplia  las  ideas  en  ésta  expuestas. 

212.  En  toda  oración  se  llama  sujeto  á  la  idea  principal 
del  juicio  por  aquélla  expresado,  y  ha  de  estar  siempre  en 
nominativo;  atributo,  á  la  cualidad  que  se  reconoce  ó  deja 
He  reconocerse  en  el  sujeto,  y  ha  de  estar  en  acusativo  d 
4iblativo,  y  verbo,  al  que  enlaza  la  idea  del  sujeto  con  la  del 
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atributo;  tainbfén  se  ñama  complemento  al  conjunto  de  pala- 
bras  en  que  termina  la  acción  ó  aplicación  del  verbo.  Las 
oraciones  pueden  carecer  solamente  de  complemento;  esto 
no  obstante/ llevan  algunas  suplido  en  ciertos  casos  uno  de 
8U8  elemementos. 

213.  Son  oraciones  de  primera  las  que  constan  de  sujeto, 
verbo  y  complemento;  de  segunda^  las  que  carecen  de  éste; 
oraciones  simples,  las  que  llevan  un  solo  verbo  en  modo  per- 
sonal, y  compuestas,  cuando  tienen  más. 

214.  Las  oraciones  toman  nombre  de  los  verbos  que  las 
rigen ^  distinguiéndose  en  la  siguiente  forma:  Oracionss  de 
sustantivoi  sujeto  en  nominativo,  verbo  sustantivo  y  atri- 
buto concertado  con  el  sujeto. — De  aditiva  (<):  sujeto  en  no- 
minativo, verbo  transitivo  y  acusativo  regido  del  verbo. — 
De  pasiva:  sujeto  en  nominativo,  verbo  en  la  voz  pasiva  y 
ablativo  regido  de  la  preposición  por, — De  intransitivo:  su- 
jeto en  nominativo,  verbo  neutro  y  atributo  concertado  con 
el  sujeto. — De  reciproco:  nominativo,  verbo  recíproco  y 
complemento. — De  infinitivo:  nominativo,  verbo  determi- 
nante (*),  verbo  determinado  y  acusativo,  ablativo  ó  atri- 
buto— según  sea  el  segundo  verbo  activo,  pasivo  ó  sustan- 
tivo—é  intransitivo. — De  relativo  y  antecedente:  constan  de 
dos  ó  más  oraciones  relacionadas  por  medio  de  un  pronom- 
bre relativo;  la  oración  de  que  éste  forma  parte  se  llama  dt 
relativo  y  las  otras  de  antecedente, 

215.  La  arm^mia  es  el  principal  elemento  de  todo  escri- 
to, y  se  consigue  combinando  los  acentos  de  las  palabras  y 
la  extensión  de  los  miembros  del  periodo  (3)  de  un  moda 
regular,  sin  que  resulte  cacofonía,  y  dando  á  los  sonidos  y 
articulaciones  aquella  fluidez,  elegancia  y  facilidad  que 
tanto  se  recomienda. 

216.  Conviene  evitar  en  todos  los  casos:  la  repetición 
próxima  de  una  misma  palabra  y  el  abuso  de  tecnicismos 
cuando  no  se  trate  de  escritos  profesionales  ó  científicos; 
prescindir  de  palabras  rebuscadas,  frases  extranjeras  y  neo- 

(<)  Las  oraeione»  de  actttia  te  eonvierten  en  oraciones  de  pañya  po- 
niendo el  acasalivo  en  nominativo,  el  verbo  en  wox  pasiva  y  el  nominativo 
en  abialivo;  y  las  de  paeiva  en  activa,  poniendo  el  ablativo  en  nomina- 
tivo, el  verbo  en  voz  activa  y  el  nominativo^en  acusativo. 

(S)  El  verbo  qne  rige  á  otro  «e  llama  determinante  y  el  regido  dete*'^ 
minado. 

.  (')  Se  llaman  asi  cada  una  de  las  porciones  separadas  por  algún  signa 
de  pausa. 
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logÍHinos,  y  procurar  no  contraer  defectos  de  sinonimia, 
esto  es,  no  nsar  palabras  semejantes  cuya  significación  es 
distinta. 

217.  Otra  de  las  cosas  que  más  afean  un  escrito  es  incu- 
rrir en  alguno  de  los  vicibs  de  dicción,  siendo  de  éstos  los 
más  comunes:  El  harbarismOj  que  consiste  en  escribir  mal 
las  palabras,  en  no  acentuarlas  cual  corresponde  ó  en  tro- 
carlas por  vocablos  incorrectos  (*)  ó  por  frases  extranje- 
ras (*);  escribir  con  arreglo  al  idioma  á  que  pertenecen 
voces  que  ya  se  han  españolizado,  y  por  último,  usar  im- 
propiamente dicciones  que  significan  otra  cosa  distinta  de 
la  que  se  quiere  expresar.  El  solecismo,  que  consiste  en 
faltar  á  las  reglas  de  la  concordancia  (179)  ó  á  las  del  régi- 
men de  los  verbos  y  participios  (190),  no  empleando  los 
preposiciones  quesean  del  caso;  en  reunir  dos  partículas 
incongruentes  en  una  misma  oración ;  en  sustituir  improce- 
dentemente unas  partículas  por  otras;  en  cambiar  de  un 
modo  indebido  el  oficio  de  una  parte  de  la  oración :  en  se- 
parar miembros  de  un  período  que  deben  tener  inmediato 
enlace,  y  en  emplear  afijos  (123)  que  techaza  la  buena 
construcción  (204).  La  cacofonía,  que  consiste  en  la  repe- 
tición ó  encuentro  de  unas  mismas  sílabas  ó  letras.  La  an- 
fibología ú  oscuridad,  que  resulta  de  ciertos  giros  que  pre- 
sentan dudoso  el  verdadero  sentido  de  la  expresión.  Y  por 
último,  la  monotonía,  que  resulta  de  la  pobreza  de  vocablos 
con  que  se  expresa  un  concepto. 

218.  Se  llama  estilo  al  modo  t  eculiar  de  escribir  que 
tiene  cada  uno  ó  al  que  se  adopta  para  tratar  determinada 
materia,  el  cual  recibe  distintos  nombres,  según  su  género, 
denominándose:  estilo  familiar,  al  que  es  natural,  espontá- 
neo y  desembarazado;  vulgar,  al  defectuoso;  afectado ^  al 
que  abusa  de  los  gongorismos  y  frases  rebuscadas;  poético. 


(')  Es  muy  freenente  hacer  nso  de  las  expresiones  incorrectas  acapa- 
rar por  moropolizab;  accidentado  por  qukbrado;  adjuntar  por  acomba- 
ifAft;  aliaj»  por  mbzgla;  aprovisionar  por  protbbb;  basñ  por  goncbpto; 
banalidad  por  tulsabidad;  cojo  por  qobpo;  degapercibido  por  hiadybr- 
TiDo;  dictaminar  por  dar  parecbb;  etiqueta  por  rótulo;  implicar  por 
^Miktkn;  presupuestar  por  prksuponbb;  pretencioso  por  presuntuoso; 
reasumir  por  rksümir,  y  otras  muchas  que  son  otros  tantos  barbarismos 
qneconTiene  no  emplear. 

())  Gnando  provienen  del  latín,  inglés,  alemán,  griego,  portugnés^ 
francés,  etc.,  se  llaman  latinismos,  anglicismos,  germanismos,  htle^ 
nismoSy  lusitanismos f  galicismoSy  etc.,  respectivamente. 
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laa  imágenes,  y  ático,  ouando  e«(á 
lo.  Además  de  estos  estilos  geaeraleH 
mocan  otros  especiales,  que  recibe» 
\mieo,  dcclrinai,  foreme,  parlamenia- 
¡ún  fus  particalaridadee  que  los  dis- 

¡n  general  deben  someterse  á  un  e«- 
in  forzar  la  expresión,  haciendo  la 
elegante,  prestando  movilidad,  bol- 
aocionee,  sin  descuidar  el  verdadero 
I  debe  ejercer  dentro  de  la  oración, 
iponderee  que  tienen  ai^uéllaa  cntrv 
iglas  estableoidaa. 
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posible  y  los  brazos  y  piernas  en  la  posición  anteriormente 
descrita  (29).  Es  conveniente  variar  de  postura  de  vez  en 
cuando,  levantarse  cada  treinta  ó  cuarenta  minutos  y  des- 
viar la  vista  del  escrito  con  alguna  frecuencia,  pues  sola- 
mente obrando  asi  podrá  resistirse  un  trabajo  continuado 
sin  experimentar  cansancio  ni  molestia. 

223.  Siempre  que  haya  proporción  deberá  escribirse  so- 
bre un  pupitre  de  suave  declive  (9)  en  vez  de  hacerlo  sobre 
el  plano  horizontal  de  la  mesa,  pues  cuanto  menor  resulte 
el  ángulo  de  incidencia,  respecto  á  la  visual,  tanto  menor 
será  la  inclinación  que  se  dé  á  la  cabeza  y  al  pecho. 

224.  Para  escribir  letra  cursiva,  sea  del  carácter  que 
quiera,  se  usan  las  plurnas  metálicas,  generalmente  de  dos 
puntos,  muy  finas  para  letra  inglesa  y  no  mucho  para  la 
española  (23). 

225.  Antes  de  cortar  una  pluma  de  ave  (20),  se  la  debe 
tener  algún  tiempo  en  agua,  y  cuando  el  cañón  esté  un  poco 
reblandecido,  se  practicará  un  gran  tajo  diagonal;  después 
los  dos  gavilanes  ó  cortes  laterales,  para  dar  forma  á  sus 
puntos;  seguidamente  se  hará  en  éstos  un  corte  al  sesgo 
poco  pronunciado,  y  después  una  hendidura  en  sentido' ho- 
rizontal al  cañón  para  abrir  dichos  puntos,  quedando  asi  la 
pluma  en  disposición  de  usarla.  Como  el  punto  ó  corte  al 
sesgo  es  el  que  determina  el  grueso  de  los  trazos,  debe  ha- 
llarse aquél  en  razón  directa  á  la  amplitud  del  trazado. 

226.  Aunque  sea  mucha  la  práctica  que  se  tenga  adqui- 
rida en  la  escritura,  conviene  dedicar  algunos  ratos  á  la 
reforma  de  letra,  especialmente  á  la  cursiva,  tratando  de 
imitar  la  magistral  que  aparece  en  las  muestras  (})  y  cua- 
dernos caligráficos;  pues  si  además  de  la  soltura  y  rapidez, 
que  por  un  constante  ejercicio  llega  á  adquirirse,  se  alcanza 
dar  al  ligado  un  giro  de  pluma  suave  y  natural,  enlazando 
siempre  á  la  misma  altura,  bajar  los  trazos  rectos  de  los  caí- 
dos con  notable  simetria,  haciendo  resaltar  ese  claro-oscuro 
que  tanto  hermosea  el  conjunto,  proyectar  los  perfiles  con 
una  inclinación  uniforme  y  dar  suavidad  y  elegancia  á  los 
trazos  curvilíneos,  se  habrá  conseguido  cumplir  con  todas 
las  reglas  de  la  escritura.  (Consúltense  los  arts.  32  al  45 
de  esta  Guía.) 

227.  Si  bien  los  primeros  trabajos  de  escritura  práctica 

(1)  Consúltense  las  que  van  al  final  de  esta  Guía. 


] 

1 
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(Qé9.\  ±03)6  acentuación  {12B  b\  135)  de  una  palabra, 
será  conveniente  recurrir  en  consulta  al  párrafo  respectivo 
de  la  Redacción  y  correcci&n  de  estilo  (parte  segunda  de  esta 
Guía).  Las  faltas  de  ortografía  no  sólo  hacen  formar  un 
juicio  desfavorable  de  los  que  en  ellas  incurren,  sino  que 
ponen  en  ridículo  á  los  que  autorizan  con  su  firma  los  es- 
critos en  que  aquéllas  aparecen. 

232.  Así  las  frases  extranjeras  como  las  expresiones  lati- 
nas irán,  en  todo  escrito  que  las  contenga,  subrayadas  6  con 
letra  bastardilla,  y  lo  mismo  aquellas  palabras  que  tenien- 
do  sus  acepciones  propias  se  aplican  como  sobrenombreSf 
apodos  ó  títulos  de  personas^  aeociaciones,  publicaciones,  etc.; 
por  más  de  que,  cuando  no  van  precedidas  de  sustantivo, 
suelen  algunos  escribirlas  entre  comillas,  costumbre  que 
se  va  generalizando  mucho,  sobre  todo  en  los  trabajos  im- 
presos. 

233.  Las  palabras  en  fin  de  renglón  no  se  pueden  separar 
más  que  por  sus  silabas  (119),  sin  dejar  éstas  cortadas,  y  si» 
guiendo  tas  reglas  establecidas  (126). 

234.  Aunque  el  uso  de  las  abreviaturas  se  halla  prohi- 
bido en  absoluto  tratándose  de  documentos  oficiales  (394). 
hay  algunas  consentidas  y  autorizadas  por  la  Academia 
<397),  que  pueden  emplearse  en  Ips  casos  determinados 
más  adelante  (392)  y  siempre  que  su  presencia  en  la  escri- 
tura no  deje  lugar  á  que  se  dude  de  su  verdadera  sigfnifica- 
cíón.  De  todos  modos,  no  se  debe  abusar  de  las  abreviatu- 
ras,  como  tampoco  de  los  signos  (390)  y  cifras  (387). 

235.  Se  emplean  Jos  tratamientos  en  abreviatura,  excep- 
to para  S.  M.,  cuando  van  en  cabeza,  precediendo  &  la  an- 
tefirma ó  al  pie  de  toda  comunicación  oficial,  memoria,  ex- 
posición, informe,  etc.,  y  siempre  que  se  usen  en  tercera 
persona,  y  en  cifra,  cuando  hubieren  de  colocarse  en  medio 
del  texto  ó  fueran  en  segunda  persona. 

236.  Las  cantidades  que  expresen  en  el  cuerpo  do  un 

escrito  peso,  distancia  6  volumen  deben  ir  en  letra,  siempre  i 

que  aquéllas  consten  de  menos  de  tres  guarismos  ó  sea  un  \ 

número  representado  por  dos  cifras  significativas  seguidas 
de  ceros. 

237.  Cuando  hubiere  que  con^ignñr  fechas  y  horas,  irán 
aquéllas  solamente  en  número,  poniendo  las  horas  en  letra; 
verificando  lo  mismo,  en  todos  los  casos,  con  el  número 
que  anteceda  al  sustantivo;  ahora  bien,  si  se  tratara  de  va- 
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te  superior,  es  decir,  como  apóstrofo  á  la  altara  de  las  cifras 
para  que  á  primera  vista  se  distinga  cuándo  se  trata  de  unas 
cantidades  ó  de  otras:  3^646  metros  (tres  mil  quinientos 
cuarenta  y  seis  metros);  3^646  metros  (tres  metros  quinien- 
tos cuarenta  y  seis  milímetros). 

242.  Los  sumarios,  lemas  y  glosas  se  escribirán  en  todos 
los  casos  con  letra  más  pequeña  que  la  del  texto,  cuidando 
de  que  las  líneas  de  los  sumarios  (v.)  sean  de  igual  exten- 
sión que  las  del  cuerpo  del  escrito;  los  lemas  (v.)  de  renglo- 
nes más  cortos  que  los  del  texto  y  ocupando  la  sección  de- 
recha de  la  plana  ó  página,  y  las  glosas  (v.)  de  renglones 
tan  extensos  como  lo  permitan  las  márgenes  del  escrito 
que  las  hubiese  de  llevar.  Las  glosas  se  colocan  á  la  dere- 
cha en  las  páginas  impares  y  á  la  izquierda  en  las  pares,  y 
debe  ser  su  expresión  lo  más  lacónica  posible. 

243.  Las  llaves  (v.)  se  colocan  de  forma  que  cierren 
todas  las  expresiones  subordinadas,  abrazando  con  sus  ra- 
mas el  primero  y  último  renglón  de  aquéllas.  Dichas  figu- 
ras deben  tener  su  punto  de  unión  ó  clave  en  el  centro  de 
la  expresión  principal  y  con  el  vértice  hacia  ella,  esto  es,  en 
dirección  opuesta  á  la  que  siguen  ambas  ramas.  Cuando  las 
llaves  hubieran  de  ser  muy  prolongadas,  se  trazarán  con 
el  auxilio  de  la  regla,  para  que  resulten  más  rectas,  airosas 
y  mejor  proporcionadas. 

244.  En  el  cosido  de  pliegos  se  observará  lo  siguiente: 
1.®  Si  un  escrito  hubiera  de  constar  de  dos  ó  más  pliegos, 

colocando  uno  dentro  de  otro,  en  forma  de  cuaderno,  se 
coserán  por  el  mismo  doblez  de  aquéllos  y  en  el  sentido  de 
su  longitud,  tendiendo  la  hebra  á  lo  largo  de  dicho  doblez; 
pero  si  no  se  hallasen  dichos  pliegos  cosidos  de  antemano 
siguiendo  la  indicación  anterior  ó  no  se  hubiese  tanteado  él 
número  de  ellos,  se  numerarán,  conforme  se  vayan  llenando, 
en  la  parte  superior  de  la  margen  izquierda,  que  se  dejará 
en  blanco,  precisamente,  para  coser  por  ella  los  pliegos  que 
constituyan  el  escrito,  pudiéndose,  después  de  cosido,  nu- 
merar las  fojas  ó  páginas  si  fuere  de  necesidad.  Las  cuarti- 
llaSf  por  más  que  lleven  margen  á  la  izquierda,  se  numera- 
rán en  el  ángulo  superior  de  la  derecha. 

2.°  Cuando  haya  que  unir  lo«  pliegos  que  formen  una 
comunicación  oficial^  se  cuidará  que  el  cosido  no  remate,  ni 
aparezcan  nudos,  en  la  parte  en  que  deba  ir  la  firma, 

3.*  Si  hubiese  necesidad  de  unir  á  un  cuaderno  de  muchos 
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pliego!  cotidotporla  mar^motropliegoódocamentoqueDO 

]a  tuviese,  ae  adaptará  una  peaUña  (v.)  coa  ida  al  Tomo  del 
miamo,  cuya  pestaña  deberá  tener  ana  longitud  igual  á  la  . 
liel  pliego  ó  documento  que  se  trate  de  incorporar  y  el  an- 
cho exacto  de  la  margen  de  li)s  eacritoa  que  formen  dicho 
cuaderno. 

4."  Guxndo  él  trabajo  corute  de  muchos  pliegoi,  ae  facIK- 
tará  el  pa«o  de  la  aguja  por  medio  de  un  punzón  ad  hoe,  y 
para  que  resulte  el  cosido  más  fuerte,  se  empleará  doble  la 
seda  ú  hilo. 

5.°  Excepto  en  el  primer  caso,  el  cosido  debe  abrazar,  en 
cada  puntada  que  se  dé,  el  lomo  del  conjunto  de  pliegos 
que  formen  el  escrito. 

245.  Paraptgará  una  carpeta,  libro  ó  documenta  Je  cual- 
quiera especie  nna  carátula  Ú  etiqueta,  se  dará  á  ésta  con 
anticipación,  por  bu  reverso,  una  mano  de  goma  liquida 
bien  axteudida  con  la  brocha,  y  después  de  seca  se  mojara 
con  saliva  ó  agua  la  parte  engomada  á  fin  de  que  se  adhiera 
perfectamente  la  carátula  aín  qne  se  arrugue  ni  desprenda. 
Si  en  vez  de  la  goma  se  empleara  el  engrudo  (451),  con- 
vendrá, antes  de  aplicarlo  con  la  brocha,  humedecer  tam- 
bién con  un  poco  de  agua  el  papel  ó  papelea  que  se  hubie- 
ren de  pegar.  Loa  pequefios  recortes  ó  columnas  impreaafc 
3ue  Be  tuvieren  que  fijar  en  cuartillas  ú  cuadernos  destíne- 
os á  coleccionarlos  ó  conservarlos,  recibirán  la  goma  6  en- 
grudo Bolamente  por  sos  dos  bordes  mayores  á  fin  de  evitai 
arrugas  y  bolsas. 

S48.  Cuando  una  hoja  de  cuaderno  6  libro  se  hubiera 
de  reemplazar  por  otra,  al  arrancar  la  primera  se  dejará  una 
pestaña  de  anchura  suficiente  piara  recibir  la  goma  con  ob- 
jeto de  unir  la  hoja  que  pase  á  sustituir  á  la  que  ae  quitó, 
obaerrándose  en  un  todo  el  procedimiento  eipaesto  en  el 
precedente  articulo. 

247.  Para  rotular  la3  carálitlae  que  llevan  los  registros, 
cuadernos  y  carpetas  se  emplea  la  letrJ  redondilla  (65), 
algo  gruesa  y  de  dimensiones  proporcionadas,  por  ser  la 
que  resulta  más  clara;  pero  si  3e  traíalo  de  rotular  carpeta» 
para  legajos  ó  de^acer  alguna  insi.i'ipcidn  de  las  que  suelen 
Djapie  á  'modo  de  advertencia  ó  anuncio  en  las  puertas  de 
las  oficinas,  se  recurrirá  á  los  alfabetos  de  lalún, 

S48.  Para  valerse  de  dichos  alfabetos,  se  trazarán  sobre 
la  carpeta  ú  papel  tantas  lineas  de  lápiz  como  renglones 
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Layan  de  llevar;  se  tomarán  las  letras  correlativa  y  pro 
gresiyamente»  colocándolas  de  modo  que  la  incisión  trían- 
'  guiar  que  aparece  en  cada  uno  de  sus  costados  laterales 
apoye  el  cateto  horizontal  sobre  la  raya  de  lápiz,  para  que 
sigan  todas  la  misma  linea;  y  con  el  fín  de  que  el  espacio 
que  medie  entre  letra  y  letra  sea  regular,  se  cuidará  de 
que  por  el  primer  trazo  calado  de  la  letra  siguiente  se  des- 
cubra el  punto  que  dejó  marcado  la  letra  anterior,  punto  ó 
agujerito  que  llevan  todas  las  placas  de  letras  minúsculas, 
con  este  objeto,  á  su  derecha. 

249.  Para  rotular  por  medio  de  las  htras  de  latón,  se 
emplea  la  tinta  china  (430),  cuya  disolución,  como  es  sa- 
bido, se  practica  valiéndose  de  un  platillo  de  cristal  ó  por- 
celana que  contenga  unas  gotas  de  agua,  que  hay  que  batir 
con  la  barra  de  tinta  china  hasta  formar  una  pasta  ligera; 
en  ella  se  mojará  la  brocha,  siendo  muy  conveniente,  para 
que  no  resulten  borrosas  las  letras,  tomar  muy  poca  tinta  y 
distribuirla  bien  sobre  la  placa. 

250.  Al  dictado  se  dice  de  todo  escrito  que  debe  ha- 
cerse á  tenor  de  lo  que  otro  sujeto  dicta;  á  la  voz,  de  aque- 
llos trabajos  que,  por  ser  más  de  uno  y  enteramente  iguales, 
han  de  ejecutarse  al  mismo  tiempo  y  al  dictado;  á  plana  de 
renglóriy  cuando  han  de  contener,  en  cada  una  de  sus  planas, 
los  mismos  renglones  y  la  propia  expresión  que  el  que  se 
copia,  como  acontece  con  frecuencia  cuando  se  hacen  va- 
rios ejemplares  de  relaciones  ú  otros  documentos  que  llevan 
cantidades  con  sumas  arrastradas;  y  apaisado,  cuando  se 
escribe  en  un  papel  trazando  los  renglones  en  el  sentido  de 
su  mayor  longitud. 

n 

Escritura  al  dictado,  confrontacionet  y  enmienda». 

251.  Si  esencial  es  el  conocimiento  de  la  Ortografía  (84 
al  103)  para  llegar  á  egcribir  con  propiedad,  no  lo  es  menos 
el  dé  la  Ortología  (104  al  118)  ó  arte  de  la  pronunciación. 
Ambos  estudios  son  tan  precisos  y  se  hallan  tan  intima- 
mente ligados  que ,  sin  poseerlos ,  rara  vez  podrá  el  ama- 
nuense tener  en  sus  trabajos  una  confianza  absoluta. 

25á,  En  la  escritura  al  dictado  suele  ocurrir  con  frecuen- 
cia que,  aunque  se  halle  un  escribiente  bastante  impuesto  en 
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yúscula  (103)  se  dicten  levantando  un  poco  k  voz  en  lá 
primera  sílaba  ó  cargando  suavemente  su  pronunciacióny 
pero  sin  alterar  el  valor  prosódico. 

7.*^  Que  las  palabras  extranjeras  (21*^) — aun  cuando  el 
que  dicte  conozca  la  pronunciación  que  tengan  en  bus  idio- 
mas  respectivos — se  sujeten  para  la  dicción  á  las  reglas  da- 
das por  la  Gramática  de  la  Lengua  (132),  esto  es,  sin  omi- 
tir letra  alguna,  como  si  se  tratase  de  voces  españolas. 

8.**  Que  los  números  arábigos  se  dicten  tal  y  conforme 
son,  numerales:  1,  uno;  20,  veinte;  100,  ciento;  pereque  los 
romanos  (239,  c.)  se  pronuncien  como  nombres  ordinales: 
Jj  primero;  XX,  vigésimo;  C,  centesimo.  Excluye  esta  regla 
á  los  ordinales  que  sean  á  la  vez  cardinales  con  relación  á 
hombres  propios  de  dinastías  y  pasen  del  valor  de  IX;  por 
ejemplo:  al  leer  Alfonso  XII  ó  León  XIII  no  se  dictará 
dxiodécimo  ni  decimotercero,  sino  docb  ó  trece  respectiva* 
mente. 

9.®  Y  por  último,  que  deben  pronuaciarse  con  mayor  es- 
pacio de  silenció  del  acostumbrado  todas  las  palabras  que 
puedan  confundirse  con  otras  expresiones,  que  resultan  de 
la  unión  de  aquéllas  y  que  tienen  diversas  acepciones  (128). 

254.  La  confrontación^^  una  de  las  operaciones  que 
exigen  más  cuidado,  sobre  todo  si  se  trata  de  nombres  ó  de 
cantidades.  Para  evitar  las  omisiones  en  que  pudiera  incu- 
rrirse  y  remediar  con  acierto  las  equivocaciones  que  se 
presentaren,  será  conveniente  puntear  los  nombres  ó  can» 
tidades  que  se  vayan* cotejando,  valiéndose  de  un  lápiz  y 
haciendo  con  él  un  punto  ó  señal  imperceptible  á  uno  de 
los  costados  de  las  cifras  ó  nombres,  para  saber  los  que  se 
van  confrontando:  estas  señales  no  se  practicarán  sino  en 
el  borrador  ó  ejemplar  duplicado  que  hubiere  de  radicar  en 
la  oficina  como  comprobante. 

255.  Lo  mismo  el  que  escriba  al  dictado  que  el  que 
ayude  á  confrontar,  avisarán  al  que  dicte  ó  lea,  repitiendo 
la  última  palabra,  el  segundo  apellido  ó  el  último  número, 
bien  de  la  cláusula,  bien  del  nombre,  bien  de  la  cantidad 
que  se  haya  escrito  ó  cotejado. 

256.  La  falta  do  atención  al  ejecutar  un  trabajo  trae 
consigo  equivocaciones  á  veces  difíciles  de  corregir,  qoe 
ocasionan,  no  sólo  la  inutilidad  del  escrito,  sino  que  tam- 
bién una  pérdida  de  tiempo  á  veces  irreparable.  £1  que  es 
propenso  á  distraerse  lo  es  también  á  equivocarse,  y  ooiiio 
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incvitablee,  se  salvarán  tachando  con  tinta  encamada (424) 
los  asientos  improcedentes  y  repitiendo  los  asientos  rectíñ» 
cados,  cuidando  de  explicar  á  continuación  del  abono  6- 
earffo  el  motivo  de  la  enmienda. 

261.  Asi  en  los  libramientos  como  en  los  cargareme», 
,1  iquidaciones  y  demás  documentos  de  contabilidad^  no  puede 
practicarse  enmienda  de  ninguna  especie,  sea  ésta  raspadura^ 
tachón  ó  entrerrenglonado,  por  estar  en  absoluto  prohibido» 

ni 

Oliciof,  trailado*  y  lobreii. 

262.  En  un  oficio  se  llama  cortesía  el  espacio  qué  se  deja 
en  blanco  desde  el  bordé  superior  del  papel  al  primer  ren- 
glón ;  encabezamiento^  el  tratamiento  superior  al  de  Usía  que- 
disfrute  la  persona  ó'autoridad  á  quien  se  dirija  la  comuni- 
cación ;  cuerpo  del  oficio,  su  parte  de  texto  anterior  á  la  fór- 
mula de  Dios  guarde  á  Ud.  muchos  años]  á  ésta  sigue  la/g- 
cha;  después  la  antefirma  (3,  V.),  esto  es,  el  cargo  ó  jerar- 
quía del  que  lo  firma,  siempre  que  no  sea  el  jefe  principal 
en  propiedad  (270)  de  la  oficina,  en  cuyo  caso  no  necesita 
llevar  aquélla;  y  al  final  de  la  plana,  ocupando  el^último  6 
penúltimo  renglón  de  toda  ella,  el^Í6  ó  sea  el  cargo  dé  la 
autoridad  ó  nombre  de  la  persona  á  quien  se  dirija  lá  co» 
municacíón  ú  oficio. 

263.  Los  Reales  decretos  (34,  V .)  se  escriben  sin  dejar 
cortesía  ni  margen,  en  el  papel  llamado  de  decretos,  cuí- 
dan4o  de  que  quede  espacio  bastante  en  la  plana  en  que- 
hubieren  de  ir  las  firmas  para  la  de  S.  M.  y  la  del  Ministra 
que  deba  refrendarlos.  Páralos  traslados  de  decretos  (275) 
se  empleará  siempre  papel  corto  (228). 

264.  Así  en  los  Reales  decretos  originales,  como  en  stt 
texto  inserto  cuando  se  transcriban,  se  prescindirá  en  ab- 
soluto de  emplear  abreviaturas  (392)  ni  cifras  numéricas^ 
pues  lo  mismo  las  fechas  que  las  cantidades  se  expresarán 
con  todas  sus  letras,  cuidando  á  la  vez  dé  no  dejar  espacio» 
ni  renglones  en  blanco. 

265.  Las  comunicaciones  ojficiales  que  se  dirijan  por  lo» 
Ministerios  á  las  Autoridades,  Corporaciones  y  personas 
particulares,  dentro  y  fuera  de  la  Corte  y  por  las  mismas 
Autoridades  y  Corporaciones  de  uñas  á  otras  y  á  cualquie* 
ra  de  los  Ministerios  (R.  O.  de  la  P.  del  C.  de  M.i  31  de  di* 
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la  persona  que  ha  de  recibirla  disfrutara  tratamiento,  cons-^ 
tara  éste  en  la  cabeza,  precediendo  á  la  antefirma  y  al  pie' 
de  la  comunicación. 

2*^0.  La  antefirma  (v.)  se  pone  cuando  pasa  el  oficio  k 
una  autoridad  superior.  En  el  caso  de  firmar  las  comu*. 
nicaciones  el  segundo  jefe  de  una  oficina  ú  otra  persona, 
que^  por  dehgaciónj  interinidad  ó  sustitución  reglamentaria- 
(3  y  4,  V.)  disba  hacerlo,  con  anuencia  ó  por  delegación  del 
jefe  del  centro  ó  dependencia,  se  consignará  cualquiera  dé- 
dichas  circunstancias,, en  el  lugar  de  la  anteñrma,  por  me- 
4io  de  las  cifras  correspondientes  (387). 
.    271.  Los  oficios  que  se  dirijan  4  la  persona  y  no  á  9ti^ 
autoridad  llevarán  el  nombre  de  aquélla  y  después  el  car^a 
al  pie  del  escrito;  lo  propio  se  hará  en  toda  clase  de  ceses ^' 
pero  en  los  nombramientos  de  destinos,  empleos,  comisió* 
nes,  etc.,  irá  el  cargo  antes  que  el  nombre. 

272.  Los  traslados  llevan,  en  primer  lugar,  la  caheza^  qoe- 
expresa  siempre  la  fecha  y  autoridad  de  quien  se  recibió  6 
á  quien  se  envió  la  comunicación  que  se  transcribe,  termi- 
nando aquélla  con  dos  puntos ;  después,  y  en  renglón  aparte^ 
se  abren  comillas  (150)  y  se  copia  el  inserto^  sustituyendo 
con  rayitas  (151)  los  puntos  aparte  que  tuviese  la  comuni- 
cación principal;  al  terminar  su  texto  se  cierran  las  comillas^ 
y  en  el  siguiente  renglón  se  eva^iQzdk  q\  pie  del  traslado, 
Consignando  los  efectos  á  que  hubiere  ó  diere  lugar,  como 
asimismo  los  documentos  ó  antecedentes  que  se  acompa- 
ñaren adjuntos.  (Consúltense  los  formularios  núms.  2  al  6 
de  nuestro  Vademécum  del  Oficinista.) 

273.  Al  trasladar  una  comunicación  de  autoridad  qiíe 
tenga  tratamiento,  no  se  pondrá  éste  al  principio  del  inserto, 
sino  solamente  en  la  parte  de  texto  en  que  lo  llevare  el 
original.  ' 

'  274.  Si  al  verter  un  traslado  en  limpio  no  cupiere  en  la 
plana,  además  de  la  parte  inserta,  algún  renglón  del  pié  que' 
hubiera  de  llevar,  después  de  cerrar  la  misma  por  medio  de 
comillas — procurando  dejar  un  pequeño  hueco  entré  este 
signo  y  el  ángulo  derecho  inferior  de  la  carilla, — se  escri- 
birá más  abajo  de  la  última  linea  del  inserto  ia  primera  pa- 
labra que  lleve  el  pie  del  traslado,  que  ha  dé  continuar  á  la 
vuelta. 

Lo  mismo  se  practicará  con  las  principales  dé  Reales  Ór- 
denes (38,  V.)  en  igualdad'  de  casos. 
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cada  uno,  teniendo  en  cuenta  que  el  Becretario  6  se^ndo 
jefe  sólo  puede  dirigirse  de  oficio  á  las  autoridades  subacl- 
ternas  y  autorizar  las  copias  y  traslados. 

Dichos  índices  contendrán  (Form.  núm.  15  del  V.)  una 
casilla  para  el  número  de  orden  que  corresponda  á  cada  una 
de  las  comunicaciones  ó  documentos  que  comprenda,  auto- 
ridad, oficina  ó  funcionario  á  que  se  dirigen  y  un  extracto 
preciso  del  asunto,  debiendo  autorizarlos  después  de  la  fe- 
cha, con  su  firma,  el  funcionario  que  recoja  la  del  superior 
que  corresponda. 

280*  m  escrito  délos  sobres  para  pliegos  oficiales  varía 
según  sean  para  el  interior  ó  para  fuera  de  la  población.  En 
el  primer  caso — y  én  sentido  los  renglones  del  menor  ancho 
'  del  sobre — se  consignarán  las  iniciales  R.  S.  (Real  servi- 
cio), S.  N.  (Servicio  nacional)  ó  S.  M.  (Servicio  militar),  se- 
gún corresponda;  debajo  la  dirección;  después  y  en  renglón 
aparte,  pero  antes  del  sello,  las  partículas  El  ó  Delj  La  6 
De  la,  según  sea  superior  ó  inferior  la  categoría  del  destina- 
tario; poniendo,  en  caso  preciso,  al  lado  derecho  de  las  ini- 
ciales anteriormente  dichas,  las  expresiones  Urgente  6  ür- 
gentlsimo.  En  el  segundo,  se  escribe  el  sobre  apaisado,  esto 
es,  en  sentido  de  su  longitud,  consignando  arriba  las  inicia- 
les que  le  correspondan,  un  poco  más  abajo  y  hacia  la  iz- 
quierda el  nombre  de  la  provincia  y  en  renglón  aparte  la 
dirección  oficial — el  cargo  ó  destino  que  ejerza,  nunca  el 
nombre  propio  del  sujeto — y  el  punto  de  destino  hacia  el 
ángulo  inferior  de  la  derecha  (V.  Form.  33  al  40  del  Vade- 
mécum^, 

281.  A  las  autoridades  y  funcionarios  superiores  no  se 
les  enviarán  los  oficios  en  pliego  pequeño,  sino  en  los  llama- 
dos de  credencial,  esto  es,  en  los  destinados  á  contener  una 
comunicación  doblada  por  la  mitad. 

282.  Para  hacer  sobres  de  oficio  bastará  doblar  diagonal- 
mente  la  cuartilla  ó  pliego — según  el  tamaño  que  haya  de 
dárseles, — pero  de  modo  que  queden  las  puntas  diametral- 
mente  opuestas  perfectamente  unidas,  y  una  vez  plegado 
en  la  forma  dicha  se  igualarán  los  lados  recortando  el  papel 
sobrante  de  modo  que  resulte  un  triángulo  perfecto;  des- 
pués se  extiende  el  sobre  colocando  en  su  centro,  equidis- 
tante de  las  cuatro  puntas  y  convenientemente  doblado,  el 
oficio  ó  documento  que  haya  de  contener  aquél;  y  entonces 
se  cierra  el  sobre  plegando  primero  los  costados  laterales. 
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doblar  la  punta  superior  de  la  derecha  de  los  que  se  hallea 
en  aquel  caso, 

287.  Por  ningún  concepto  ni  bajo  pretexto  alaguno  sé 
usarán  abreviaturas  (392)  ni;  se  suprimirán  letras  (R.  O. 
20  noviembre  1855  y  26  noviembre  1856)  en  los  documen- 
tos que  Corresponda  firma  entera,  como  asimismo  en  todoa 
cuantos  se  dirijan  de  inferior  á  superior. 

288.  Asi  los  decretos  como  los  infovmea,  cuando  sean; 
marginales,  se  escribirán  en  la  margen  izquierda  de  los  do- 
cumentos que  deban  llevarlos,  y  si  en  pliego  separado,  se 
doblará  el  papel  en  tres  partes,  escribiendo  en  las  dos  de  la 
derecha.  En  uno  y  en  otro  caso  se  tendrá  en  cuenta  que  los 
decretos  deben  empezar  con  la  fecha  y  los  informes  termi- 
nar con  ella  (Forms.  núms»  9,  10  y  11  del  Vademécum), 

289.  Los  dados -cuenta  se  extenderán  doblando  cada 
hoja  del  pliego  entero  ^n  dos  partes  y  escribiendo  en  Id 
margen  derecha,  y  las  memorias  doblando  cada  hoja  en  tres 
partes,  cuyas  dos  de  la  derecha  deben  ocupar  la  parte  escrita. 

290.  Las  actas  se  escriben  también  en  pliego  entero,, 
doblando  el  papel  en  tres  partes,  de  las  que  se  emplearán 
dos  para  el  tex  to,  reservando  la  de  la  izquierda  para  reía* 
cionar  los  nombres  de  los  que  asistieron  al  acto  á  que  aqué- 
lla se  contraiga,  poniendo  en  primer  lugar  al  Presidente  y 
al  final  al  Secretario^  que  es  quien  debe  redactarla  certifican- 
do su  contenido. 

291.  Los  certificados^  que  deben  ir  siempre  extendidos 
en  papel  del  timbre  correspondiente  (*),  no  admiten  abre- 
viaturas, signos  ni  cifras,  aunque  éstas  sean  guarismos, 
pues  toda  cantidad,  asi  como  las  fechas,  números  de  orden, 
etcétera,  que  hayan  de  contener,  constarán  de  todas  sus  le- 
tras; no  se  practicarán  enmiendas,  tachaduras  ni  entrerren* 
glonados  en  dichos  documentos,  y,  únicamente  en  el  caso  de 
incurrir  en  equivocaciones,  cuando  el  certificado  apareciera 
á  modo  de  diligencia  ó  requisito  á  continuación  de  otro  do- 
cumento y  en  el  mismo  pliego,  se  salvarán  antes  de  la  fir> 
ma  en  la  forma  establecida  (259). 

292.  Cuando  tuviere  que  ir  inscrito  en  el  texto  de  un  mis- 
mo certiñcado  él  de  varios  documentos^  la  inscripción  de  cada 

,  (<)  Las  inttruccionet  relativas  eU  uto  deL  papel  selladOy  y  las  clases 
y  tarifas  vigentes,  pneden  consultarse  en  nuestro  Vademécum  del  Ofici" 
niWa,  que  comprende  unas  y  otras.  ..  v 


í 
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uno  fonnará  dentro  de  aquél  párrafo  aparte,  encerrando 
dichos  textos  entre  comillas  y  cubriendo  con  línea  de  tinta 
la  parte  de  renglón  qne  resultare  sobrante;  pero  si  la  seo<^ 
don  inserta  correspondiera  á  un  solo  texto  ó  documento; 
formará  con  la  expresión  del  certificado  un  solo  párrafo 
sin  dejar  punto  aparte  alguno,  limitándose  á  separar  el  es- 
crito que  se  transcriba,  de  la  expresión  del  certificado,  por 
medio  de  comillas  (150),  y  sustituyendo  con  rayitas (151)4 
como  en  las  copias,  los  finales  de  párrafo,  sin  dejar  espacio 
alguno  en  blanco. 

293.  Los  ReaUs  despachos  y  títulos  llevan,  al  principio,  el 
cargo  ó  destino  anterior  del  agraciado;  y  ai  pie,  el  cargo  6 
destino  que  se  le  adjudica,  seguido  del  nombre  con  sus  dos 
apellidos.  ' 

294.  Cuando  hubiere  que /orTitor  hxjjas  de  servicios  ó  ace-^ 
riguar  el  tiempo  que  se  sirvió  ó  disfrutó  un  empleo,  bastará^ 
considerar  cada  mes  por  el  número  de  orden  que  dentro  del 
año  le  corresponda;  poner  como  minuendo  de  una  resta  de: 
complejos  el  año,  mes  y  día  de  la  fecha  de  cese,  y  como 
sustraendo  los  correspondientes  á  la  de  toma  de  posesión, 
aumentando  en  uno  el  número  de  los  días  que  en  ésta  figu- 
ren. La  operación  se  hará  como  si  fueran  tales  números» 
complejos,  empezando  por  la  cantidad  que  represente  los 
días,  que  ha  de  ocupar  el  primer  lugar  de  la  derecha,  y  eL 
residuo  que  resulte  será  la  cantidad  de  tiempo  que  se  pre- 
cisa conocer.  ' 

295.  Cuantas  diligencicis  se  extiendan  en  papel  sellado^ 
lo  irán  con  sujeción  á  los  formularios  judiciales,  si  bien* 
atemperando  siempre  su  estilo  y  redacción  á  las  prácticas^ 
establecidas  para  cada  caso,  cuidando,  en  primer  término, 
de  doblar  el  papel  en  cuatro  f)artes  iguales— en  el  sentido: 
de  su  longitud, — y  de  subdividir  la  primera  de  la  izquierda 
en  dos,  una  como  pestaña  que  se  reserva  para  el  cosido  y 
la  mayor  como  margen  que  ha  de  dejarse  en  blanco  en. 
todas  las  planas.  En  dicha  margen,  y  á  manera  de  glosa 
(242),  se  expresará  el  concepto  de  la  diligencia  y  su  obje- 
to j  economizando  el  mayor  número  posible  de  palabras  y 
escribiendo  en  todo  caso,  con  letra  mas  gruesa,  la  clasifi-. 
eación  desaquella,  esto  es:  Diligencia^  Comparecencia,  Pro- 
videncia^  Declaración,  Informe,  Requisitoria,  etc. 

296.  No  es  conveniente  dejar  mayor  espacio  entre  ks 
diligencias  que  el  necesario  á  contener  las  firmas  que  de*'. 
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ban  autorizarlas;  cuando  éstas  aparecieren  en  el  limite  in- 
ferior de  la  plana,  se  escribirá  debajO|  y  hacia  la  derecha, 
la  primera  sílaba  de  la  siguiente  glosa,  la  que  se  continuará 
en  la  plana  sucesiva,  prescindiendo,  como  es  natural,  de  las 
letras  anteriormente  consignadas. 

297.  Para  las  solicitudes  y  recursos  se  doblará  el  papel 
en  tres  secciones,  dejando  el  mareen  de  la  izquierda  en 
blanco;  si  las  instancias  fueren  dirigidas  á  S.  M.,  se  do- 
blará el  papel  á  media  margen,  esto  es,  por  la  mitad,  escri- 
biendo solamente  en  la  derecha  y  no  olvidando  que  todos 
estos  escritos  han  de  llevar  ^rma  entera  y  prescindir  de  la 
rúbrica  en  los  que  se  eleven  al  Rey. 

298.  En  un  mismo  pliego  de  papel  sellado  no  se  exten- 
derá ni  expedirá  más  de  un  documento,  excepción  hecha 
del  papel  de  oficio,  cuyas  dos  hojas  pueden  aprovecharse 
por  separado,  hallándose  al  efecto  ambas  timbradas. 

299.  El  papel  timbrado  que  se  inutilice  al  escribir,  co- 
rrespondiente á  las  trece  primeras  clases  de  la  tarifa  gene- 
ral (véase  nuestro  Vademécum  del  Oficinista),  será  can- 
jeado en  las  expendedurías  por  otro  de  su  clase,  previo  el 
abono  de  diez  céntimos  por  cada  pliego,  aunque  se  haya  es- 
crito por  sus  cuatro  caras,  con  tal  que  no  contenga  (ley  de 
30  agosto  1896)  señales  de  haber  sido  cosido,  tenga  rúbri- 
<?a,  firma  ó  indicio  alguno  de  haber  surtido  efecto. 

300.  Lo  mismo  se  conoce  por  copia  la  acción  de  poner 
en  limpio  un  borrador  ó  minuta  que  la  de  reproducir  un  do- 
cumento original  para  que  surta  la  reproducción  los  efectos 
de  éste.  En  el  primer  caso  se  hará  una  copia  literal,  colo- 
cando las  expresiones  todas,  párrafos,  fechas,  antefirmas  y 
demás  en  la  propia  forma  con  que  aparezcan  en  la  minuraó 
según  fórmula  convenida  ó  conocida;  en  el  segundo  iráa 
dichas  expresiones,  membretes,  fechas,  antefirmas  y  firmas 
unas  á  continuación  de  las  otras,  sustituyendo  con  rayitas 
(151)  los  puntos  aparte  y  consignando  en  dichas  copias  las 
rúbricas  de  visado  y  sellos  que  aparezcan  en  las  matrices, 
bajo  esta  íoTm&:=Rubricado=::6=Hay  un  sello  quedice.,.=i; 
si  la  presencia  de  este  sello  se  repitiera,  se  dirá=:^¿  mismo 
sello  anterior. 

301.  Todo  texto  que  se  traslade  ó  inserte  en  un  escrito, 
se  deberá  encerrar  entre  comillas  (150). 

302.  Como  las  copias  suelen  ir  autorizadas  por  el  se- 
gundo jefe  de  las  oficinas,  llevarán  aquellas,  después  de 
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Ift  expresión  cEs  copia »,  la  aotefírma  dej  que  las  auto*- 
rice. 

303.  En  las  copias  que  hubieren  de  snrtir  efecto  para 
acreditar  determinados  derechos,  como  en  cuantas  se  pre- 
cise igual  requisito,  la  expresión  simple  ccEs  copia:o  se 
Hüstituirá  por  otra  en  la  qué  se  consigne,  de  ésta  ó  de  una 
manera  análoga,  lo  siguiente:  Es  copia  exacta  del  original 
á  que  se  contrae  y  que  mé  ha  sido  presentado  por.  el  interesado 
(ó  que  radica  en  esta  oficina  de  mi  cargo) ^  fecha  y  antefirma; 
sin  olvidar  la  estampación  del  sello  á  la  izquierda  de  la  £rr 
ma,  á  la  cabeza  del  escrito  y  en  la  parte  superior  de  cada 
pliego,  si  la  copia  constare  de  más  de  uno. 

304.  En  todo  papel  destinado  á  copia  se  dejará  en  blan- 
.  co,  además  de  la  margen  necesaria  para  el  cosido,  otra  pe- 
queña á  1a  izquierda  de  cada  plana. 


Impresos,  rayados  y  registros. 

305.  Los  formularios  impresos  simplifican  sobremanera 
y  facilitan  los  trabajos  que  forman  la  base  del  despacho  de 
cada  oficina,  hallándose  dispuestos  de  mode  que  basta  lle- 
nar los  espacios  en  blanco  que  en  su  parte  impresa  llevan, 
con  la  expresión  correspondiente,  para  proporcionar  una  eco- 
nomía de  tiempo  y  de  personal  por  todos  reconocida,  y  de 
aqui^  que  cada  oficina  cuente  el  número  y  clase  de  los  que 
considera  más  precisos,  ya  atendiendo  á  su  periódica  ó  fre- 
cuente necesidad,  ya  á  la  circunstancia  de  haberse  de  pro- 
ducir varios  ejemplares  de  un  mismo  documento  en  un  ins- 
tante dado, 

306.  El  papel  que  se  emplea  generalmente  para  los  dp- 
camentos  impresos  resulta  después  de  la  tirada  mal  sati- 
nado, y  de  aquí  que  se  precise  mayor  esmero,  por  parte  del 
escribiente,  pai-a  que  el  trabajo  salga  limpio,  debiéndose 
evitar,  en  lo  posible,  las  raspaduras  y  otras  enmiendas  que 
tan  mal  dicen,  sobre  todo  en  un  documento  impreso. 

307.  Generalmente  se  acude  á  los  impresos  para  oficios 
de  fórmala,  títulos,  diplomas,  circulares,  papeletas,  esta- 
dos,' relaciones,  facturas,  índices  de  firma,  balances,  paga- 
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res,  libramientos  y  otros  docomentos  relativos  á  contabi^ 
Udad. 

308.  Al  vaciar  la  expresión  que  deba  llevar  un  impreso, 

se  tendrá  en  cuenta  el  número  de  lineas  que  ocupe  la  ma»  i 

yor,  si  hay  en  aquel  encasillado  más  de  una ,  con  objeto  de  5 

limitar  con  llaves  (243)  lo  que  se  encuentre  intimamente 
relacionado. 

309.  Se  entiende  por  encasillado  el  conjunto  de  lineas 
verticales  que  lleva  el  impreso,  y  por  rayado  el  completo, 
de  lan  horizontales. 

310.  Para  rayar  con  lápiz  colocaremos  la  regla  de  modo 
que  la  sección  biselada  quede  hacia  arriba,  procurando 
usar  siempre  el  mismo  bisel ,  esto  es,  el  opuesto  al  que  se 
destine  á  rayar  con  tinta,  para  que  no  pueda  mancharse  el  . 
papel  con  los  residuos  que  aquélla  deja  siempre  en  las  re- 
glas. 

Sí  las  lineas  que  se  hubiesen  de  tirar  fueran  dobles,  se 
trazará  la  primera  tendiendo  el  corte  cónico  del  lápiz  so- 
bre el  plano  inclinado  que  forma  el  bisel  de  la  regla,  y  la 
segunda,  colocando  el  lapicero  en  posición  perpendicular  al 
papel,  de  modo  que  vaya  su  punta  rasante  con  la  linea  ex- 
terna de  dicho  bisel. 

311.  Guando  las  tíneas  de  lápiz  tuvieren  que  ser  varías^ 
paralelas  y  equidistantes^  se  hará  uso  de  los  cuadradillos  de 
metal  ó  de  madera,  cuidando  muy  especialmente  de  que 
se  hallen  dotadas  sus  cuatro  aristas  de  un  fílete  metálico 
(25)  que ,  preservando  sus  rectas  de  mellas  y  curvaturas, 
evite  tenerse  que  rectifícar  á  cada  momento  la  horizontali- 
dad y  paralelismo  de  las  lineas. 

312.  Para  que  la  etitonación  del  lápiz  resulte  uniforme, 
es  conveniente  no  mojar  su  punta,  costumbre  que  á  nada 
conduce. 

313.  Para  rayar  con  Unta  se  colocará  la  regla  de  modo 
que  la  sección  biselada  opuesta  á  la  que  se  destina  al  rayado 
de  lápiz  quede  hacia  abajo,  evitando  asi  pueda  mancharse  el 
papel;  la  pluma,  que  irá  lamiendo  el  corte  exterior  de  dicho 
bisel,  se  llevará  inclinada  de  izquierda  á  derecha.  Si  las  lí- 
neas que  se  hubieran  de  trazar  fuesen  dobles,  no  hf^brá  ne- 
cesidad de  variar  la  posición  de  la  regla,  bastando' en  este 
caso  tirar  la  primera  linea  introduciendo  los  puntos  de  la 
pluma  por  debajo  de  la  sección  biselada,  y  la  segunda  en  la 
forma  dicha  anteriormente.  Después  de  terminar  el  rc^yado 
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cales,  salvando  la  parte  que  ocupen  las  llaves,  caso  de  h»» 
berlos;  debiendo  advertir  aquí  que,  cuanto  menor  sea  el  nú- 
mero de  líneas  de  tinta  que  llevé  uti  rayado  á  mano,  sa- 
biéndolas combinar  con  maestría  y  acierto,  resultará  mé» 
elegante  y  airosa  la  composición  general  del  mismo. 

319.  En  los  documentos  rayados  á  mano  se  trazarán  li- 
neas de  tinta:  debajo  del  encabezamiento;  sobre  la  línea  su- 
perior que  limite  el  principio  del  encasillado;  debajo  de  la 
expresión  de  éstos,  pero  cortada,  esto  es,  no  haciéndola  pa- 
sar por  encima  de  las  verticales  de  modo  que  se  crucen; 
debajo  de  toda  cantidad  que  se  haya  de  sumar  ó  restar,  y 
para  cerrar  un  resultado  nnal. 

320.  Las  cantidades  que  deban  figurar  en  el  encasillada 
irán  colocadas  de  modo  que  se  correspondan  sus  diferentes 
órdenes  de  unidades,  poniendo  especial  cuidado  en  que  no 
resulten  confusos  sus  guarismos;  para  facilitar  este  resul- 
tado, siempre  que  fuese  necesario  encerrar  en  una  casilla 
cantidades  de  más  de  cuatro  cifras ,  se  trazarán  con  lápisi 
tantas  lineas  verticales — pero  más  finas  que  las  restantes 
de  la  composición,  dentro  de  cada  columna— como  guarís» 
mos  tenga  la  suma  de  ella  ó  el  número  mayor  que  encierre^ 
de  no  llevar  aquélla  suma  al  final. 

321.  Cuando  se  trate  de  unidades  del  sistema  antiguo,  se 
expresará  en  la  cabeza  de  las  columnas  ó  encasillado  de 
un  rayado  ó  impreso,  no  sólo  el  orden  á  que  pertenezcan^ 
sino  también  sus  submúltiplos  ó  fracciones  propias,  evitan- 
do  así  puedan  considerarse  equivocadamente  como  decima* 
les  (401  al  406). 

322.  Si  al  terminar  la  plana  de  nn  rayado  ó  impreso,  ya 
sea  estado,  balance,  nómina,  relación  valorada,  ajuste,  etcé- 
tera, hubieren  de  continuar  las  expresiones  numéricas  á  la 
vuelta  de  la  hoja,  se  pondrá  al  nnal  de  la  primera  cara; 
Suma  y  sigue  ó  suTuas  que  siguen^  según  sean  una  ó  varias^ 
cuidando  de  pasar  éstas  á  la  plana  siguiente  en  la  primera 
línea,  con  la  expresión  de:  Suma  anterior  ó  sumas  anterio» 
re»,  respectivamente. 

323.  Se  llama  cuadrar  un  estado^  la  operación  de  sacar 
las  sumas  parciales  de  todas  las  cantidades  de  cada  renglón 
y  ponerlas  por  su  orden  en  la  última  casilla  de  la  derecha, 
para  ver  si  la  suma  total  de  ellas  da  igual  resultado  que  la 
eüma  general  de  todas  las  parciales  homogéneas  que  apare* 
cieren  al  final  dé  cada  columna. 
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de  cada  uno,  oomo  licencias,  prórrogas,  comisiones  especia- 
les, etc. 

331.  Cuando  haya  que  dar  de  baja  á  un  individuo  de 
los  que  figuren  en  un  registro,  se  le  subtenderá  una  línea 
de  tinta,  trazada  con  regla,  por  debajo  del  nombre,  cuidando 
de  expresar  en  la  casilla  de  observaciones  el  concepto  ó  mo- 
tivo de  su  baja,  asi  como  la  fecha  en  que  haya  sido  decre- 
tada. 

332.  El  encasillado  de  los  registros  de  asuntos  generales 
6  determinados  se  ajustará  á  las  exigencias  que  imponga  la 
índole  de  los  mismos. 

333.  Los  registros  alfabéticos  deben  tener  sus  hojas 
muescadas  ó  registradas,  siguiendo  el  orden  alfabético  por 
los  apellidos  paternos,  pero  sin  omitir  por  esto,  además  del 
nombre,  los  segundos  apellidos.  El  encasillado  de  dichos 
libros  ha  de  ser  sumamente  sencillo,  bastando  con  que  lleve 
las  siguientes  expresiones:  número  del  registro  general, 
apellidos  y  nombres,  categoría  y  destino  de  cada  individuo, 
dejando  una  casilla  para  observaciones  á  fin  de  anotar  en 
ella  los  cambios  de  destino  que  sufran  los  interesados  ó 
motivo  de  la  baja. 

334.  Los  registros  de  correspondencia  contendrán  el  en- 
casillado siguiente:  los  de  entrada,  autoridad  de  origen, 
número  de  la  comunicación,  fecha  y  extracto  de  la  misma, 
oficina  á  que  haya  de  cargarse  y,  por  último,  otra  casilla 
para  consignar  la  resolución  que  alcance;  y  los  de  salida, 
número  de  la  comunicación,  fecha  de  la  misma,  sección  ó 
negociado  que  la  expide,  autoridad  á  que  se  dirige  y  ex- 
tracto del  oficio. 

335.  Los  registros  de  titulas,  despachos  y  diplomas  no 
necesitan  encasillado  alguno,  y  si  solamente  tina  linea  ver- 
tical que  forme  margen  á  la  izquierda  de  cada  plana  para 
poner  dentro  de  aquélla  el  apellido  del  nombre  que  se  re- 
gistre y  continuar  el  renglón — pero  ya  fuera  de  la  margen 
— con  el  otro  apellido  y  nombres,  consignando  seguida- 
mente la  fecha  y  clase  de  título  que  se  le  expide,  esto  es, 
destino,  empleo  ó  cargo  para  que  se  nombre  al  interesado. 
Estos  libros  llevarán  numerados  sus  folios  y  además  mues- 
cas ó  escala  alfabética. 


-\ 
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Dodumcntofl  de  oontabilídad. 

336.  Son  documentos  de  contabilidad  todos  aquellos  en 
que  jaegan  valores  ó  que  comprueban  ó  denuncian  opiera- 
ciones  hechas  con  los  mismos. 

337.  Esta  clase  de  documentos  no  admite  raspaduras, 
enmiendas  ni  borrones;  cuando  no  se  hubiera  podido  evi- 
tar una  equivocación  y  faltase  tiempo  para  rehacer  el  tra- 
bajo, se  salvará  aquélla  al  ünal  del  mismo,  rectificando  la 
expresión  ó  concepto  equivocado  con  el  verdadero  que  deba 
llevar.  La  numeración  ha  de  aparecer  muy  clara,  grandes 
los  guarismos  y  colocados  de  modo  que  se  correspondan  los 
diferentes  órdenes  de  unidades. 

338.  Será  muy  cuerdo  confrontar  minuciosamente  y 
repetir  todas  las  operaciones  que  lleve  un  documento  de 
esta  índole  antes  de  someterlo  á  la  firma,  para  evitar  cual- 
quier error  en  que  se  pudiera  haber  incurrido. 

339.  Las  cuentas  en  que  aparezcan  partidas  por  distintos 
conceptos  llevarán  doble  columna  para  las  cifras ,  colocando 
en  la  primera  las  cantidades  correspondientes  á  cada  una  de 
dichas  partidas,  y  en  la  segunda,  bajo  llave,  la  suma  que 
■éstas  arrojen  por  conceptos. 

340.  Aun  cuando  se  tenga  mucha  facilidad  para  las 
sumas,  se  practicará  esta  operación  colocando  los  resulta- 
dos de  cada  columna  de  unidades  eñ  un  papel  aparte,  de 
modo  que  vayan  quedando  los  unos  debajo  de  los  otros; 
así,  la  primera  columna  de  la  derecha,  leída  de  abajo  arriba, 
indicará  la  cantidad  que  debe  figurar  como  suma,  y  las  ci- 
fras colocadas  á  la  izquierda  de  aquéllas,  las  unidades  de 
orden  superior  que  resultan  al  hacer  las  sumas  parciales, 
esto  es,  las  de  cada  columna. 

341 .  Las  tintas  encamada  y  azul  se  emplean  frecuente- 
mente para  enmendar  números  en  los  borradores  y  corre- 
gir las  cuentas  que  se  someten  á  un  examen,  con  preferen- 
cia la  primera,  porque  con  ella  se  consigue  hacer  resaltai 
más  la  parte  enmendada  ó  reparos  puestos  al  documento. 

342.  En  todo  libro,  impreso  ó  documento  de  contabili- 
dad que  sea  cuenta,  balance  ó  estado  que  lleve  cargo  y 
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data,  y  por  consigaiente  paeda  hacerse  la  oportuna  parifí- 
cación,  se  ha  de  tener  en  caenta  que  la  data  ó  haber  debe 
ocupar  las  páginas  de  la  derecha  ó  porción  de  este  lado  y 
él, cargo  ó  debe  las  dé  la  izquierda. 


vn 

De  lo  corresponden  oia  privada; 

343.  Asi  la  fecha  como  la  dirección  deben  aparecer  en 
toda  carta  en  líneas  bien  espaciadas  y  ocupando  el  primer 
tercio  de  la  carilla ,  empezando  en  el  segundo  el  texto  y 
procurando  dejar  tanta  mayor  cortesía  (262)  cuanto  mayor 
sea  el  grado  de  respeto  hacia  la  persona  á  la  que  la  carta 
vaya  dirigida.  Si  lo  fuere  á  entidad  de  mayor  categoría  que 
el  que  firma,  debe  ponerse  en  primer  término  la  dirección; 
después  la  fecha,  compuesta  de  punto,  día,  mes  y  a&o;  la 
relación  6  principio  de  la  carta,  arreglada  al  grado  de  amis- 
tad ó  de  respeto  que  exista  entre  el  que  suscriba  y  el  desti- 
natario; el  texto,  siempre  ceremonioso  y  afable,  y  la  despe- 
dida en  consonancia  con  la  relación,  sin  omitir  antes  de  la 
firma  las  iniciales  q.  s.  m.  b.,  ó  éstas:  q.  s.  p.  b.,  si  se  tra- 
tara de  una  señora.  Si  la  carta  fuere  dirigida  á  persona  de 
igual  ó  inferior  categoría,  cuya  relación  permita  mayor  gra- 
do de  confianza,  se  subordinarán  á  éste  todos  los  extremo? 
y  fórmulas  del  escrito,  pudiendo  entonces  anteponer  la 
fecha  á  la  dirección  en  el  principio  de  la  carta  (*). 

344^  Las  cartas  dirigidas  á  personas  que  residan  en  la 
nusma  localidad,  y  lo  propio  las  esquelas  y  billetes  (349). 
llevarán  la  fecha  después  de  la  firma,  en  renglón  separadc 
y  hacia  la  izquierda,  acostumbrándose  á  poner  solamente 
el  día  de  la  semana  seguido  del  de  orden  dentro  del  mes 
en  esta  forma:  Lunes  15,  y  también  consignando  día,  mes 
y  af?o,  de  este  modo:  Julio  *^l^. 

345.  Es  de  muy  mal  efecto  emplear  para  las  cartas  or- 
dinarias papel  rayado,  siendo  preferible  el  auxilio  de  lí 
falsilla  cuando  no  se  tenga  confianza  absoluta  de  poder  dai 
á  los  renglones  toda  la  rectitud  y  equidistancia  que  el  buec 

1^)  Coosúltrnse  los  formolarios  que  formao  parte  de  naettro  Vad^ 
mecum  del  0/ieiti  tita. 
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349.  En  las  esquelas  y  billetes  se  tratará  de  una  sola  cues- 
tión, puesto  que  tienen  por  objeto :  aquéllas^  participar  un 
snceso  ó  recomendar  un  asunto,  y  ios  segundos,  invitar 
para  la  asistencia  á  un  actOj  comida,  etc.  (F.  19  y  20  del  Y.). 

350.  Si  la  persona  á  quien  se  dirija  un  escrito  epistolar 
disfrutara  algún  titulo  nobiliario,  deberá  consignarse  éste 
en  la  dirección  en  vez  del  nombre,  y  si  le  correspondiese 
tratamiento  (265,  c),  se  le  dará  en  todo  el  transcurso  de 
aquéllos.' 

Guando  se  escriba  á  un  titulo,  después  de  encabezar  la 
carta  así,  por  ejemplo:  Excmo.  Sr,  Duque,  Marqués  ó  Conde 
de  Tal  ó  Cual^  si  es.  persona  de  todo  cumplido,  no  debemos 
comenzar  de  otro  modo  que  de  éste:  Distinguido  señor  mió ^ 
ó  cosa  por  el  estilo,  y  si  tenemos  más  confianza,  podemos 
decir:  Estimado  Duque,  etc.;  pero  si  media  intimidad,  lo 
natural  es  nombrarle  por  su  nombre  de  pila. 

Los  grandes  de  España  se  consideran  parientes  entre  si; 
así  es  que  se  tutean  casi  todos  y  se  llaman  primos. 

351.  Cuando  las  cartas  lleven  más  de  un  pliego,  irán  los 
siguientes  al  primero  ordenadamente  numerados  en  el  án> 
guio  derecho  superior  de  la  primera  plana. 

352.  El  memorándum  es  escrito  que  hoy  sólo  halla  apli- 
cación en  los  asuntos  comerciales  y  en  la  vía  diplomática^ 
limitándose  á  recordar  el  estado  de  una  cuestión,  el  venci- 
miento de  un  plazo,  etc.  Como  están  impresos,  no  hay  más 
que  llenar  el  encasillado  de  cabeza  con  el  nopabre  del  des- 
tinatario, fecha,  etc.,  y  en  el  cuerpo, del  documento  la  ex- 
presión del  asunto  en  sentido  epistolar,  pero  muy  concreta^ 
prescindiendo  de  toda  suerte  de  fórmulas  (F.  25  del  Y.). 

353.  Aunque  el  objeto  de  una  tarjeta^  cuando  obedece 
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á  llenar  nna  práctica  social  de  nso  corriente,  se  indica  sin 
necesidad  de  escribir  nada  en  ella  con  sólo  doblar  una  de 
«US  puntas  (según  expresa  el  adjunto  modelo),  en  todas 
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berá  consignarse,  de  un  modo  claro  y  preciso,  en  el  anverso 
del  sobre  y  en  lugar  ostensible,  poniendo:  Con  fofogn^ia. 
Muestras  sin  valor  ó  Valores  declarados  (}),  conforme  á  las 
prácticas  establecida?. 

De  igual  raodo,  si  el  sobre  ó  paquete  contuviera  sola- 
mente impresos,  deberá  expresarse  asi:  Impresos^  y  pre- 
sentar cortadas  las  cuatro  puntas  del  sobre  ó  acondicio- 
nado el  paquete  de  modo  que  pueda  ser  examinado  fácil- 
mente. 

Las  tarjetas,  circulares  impresas,  prospectos  y  demás, 
para  satisfacer  derechos  de  franqueo  como  tales  impresos, 
sólo  precisan  ir  en  sobres  abiertos. 

357.  Si  á  la  carta  acompañara  alguna  llave,  irá  ésta  su- 
jeta exteriormente,  en  el  reverso  del  pliego,  por  medio  de 
un  bramante  que  lo  cruce,  debiendo  entrar  el  peso  total  en 
cuenta  para  el  franqueo. 

358.  Las  cartas  cuyo  peso  se  calcule  excede  del  ordina- 
rio, esto  es,  de  15  gramos,  se  pesarán  después  de  lacradas 
y  selladas  para  conocer  de  un  modo  preciso  los  sellos  de 
franqueo  que  exigen  (2). 

359.  Las  cartas  y  paquetes  certificados  llevarán,  además 
de  los  sellos  que  por  razón  de  su  peso  y  naturaleza  les  co- 
rresponda como  franqueo,  el  que  acredite  el  derecho  del 
certificado,  debiendo  ir  las  cartas  y  demás  pliegos  de  co- 
rrespondencia lacrados  en  el  centro  y  en  los  cuatro  extre- 
mos del  cierre  de  los  sobres  respectivos  (450\ 

360.  Antee  de  lacrar  los  pliegos  se  humeaecerá  ligera- 
mente el  sello  que  deba  con  trasoñarlos  para  que  á  él  no  se 
adhiera  el  lacre,  derritiendo  éste  á  la  llama  de  una  bujía  ó 
cerilla  y  dejando  caer  las  gotas  fundidas  sobre  los  puntos 
en  que  baya  de  aparecer  el  sello  lacrado. 

Algunos  colocan  pequeños  recortes  del  llamado  papel  de 
seda  sobre  las  gotas  de  lacre,  con  objeto  de  evitar  se  res- 
quiebre éste  ó  se  adhiera  el  pliego  á  otros,  con  el  calor,  fa- 
cilitando su  ruptura. 

361.  Al  escribir  un  sobre  de  carta'  se  tendrá  en  cuenta 
que,  si  el  destinatario  disfrutare  un  empleo  oficial  ó  desem- 
peñara algún  cargo  profesional  ó  público,  ha  de  consignarse 
éste  á  continuación  del  nombre,  asi  como  el  de  la  oficina 

(<  y  >)  Recúrrase,  para  cuanto  con  los  gf^vieiot  de  Correos  y  Telégrafos 
^  r«lacione,  á  nuestro  Vademécum  del  Ofieinittu^  en  el  que  se  hallan  tráta- 
las de  una  manera  detallada  y  precisa. 
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en  que  sirv'a— si  hubiere  de  ser  el  pliego  entregado  en 
ella,— y  cuando  noclas  señas  deldomicilio  del  destinatario; 
bien  ente  adido  que,  en  obsequio  á  la  claridad,  conviene  es- 
tampar éstas  en  la  parte  superior  de  la  izquierda  del  sobres- 
crito, re-iervando  la  de  la  derecha  para  poner  el  nombre  de 
la  provincia  á  fin  de  que  resulte  espacio  bastante  en  la  sec- 
ción inferior  del  mismo  costado  para  consignar,  con  gruesos 
caracteres,  la  localidad  ó  punto  de  destino. 

362.  En  los  sobres  de  las  cartas,  para  el  reparto  interior 
de  una  población,  se  sustituirá  la  dirección  postal  con  las 
iniciales  ó  sello  del  remitente  ó  de  la  oficina  de  proceden^ 
cia,  presediendo  en  el  primer  caso  las  cifras  S.  A.,  S.  S.  ó 
sus  análogas  ó  las  expresiones  de^  del  ó  de  ¿a,  según  corres- 
ponda, en  el  segundo,  siempre  que  dichas  cartas  ó  pliegos 
tuviesen  que  ser  entregados  á  los  destinatarios  por  persona 
designada  al  efecto  por  el  remitente,  en  cuyo  caso  llevarán, 
antes  del  nombre  y  en  renglón  aparte,  las  iniciales  B.  L.  M. 
ó  B.  L.  P.;  cuando  se  trate  de  un  amigo  ó  amiga  de  con- 
fianza, huelgan  dichas  iniciales  y  bastará  con  poper  debajo 
del  nombre  las  minúsculas  «.  a.  a,  (su  afectísimo  amigo). 
Si  se  hubiere  de  confiar  el  expresado  servicio  al  ramo  de 
Correos,  en  vez  de  las  iniciales  ó  sellos  dichos  se  pondrá  la 
palabra  cEnterior^». 

363.  La  correspondencia  que  se  envíe  al  extranjero  lle- 
vará en  sus  sobres,  en  primer  lugar,  la  nación,  luego 
las  señas  del  domicilio,  después  el  nombre  del  destinatario 
y  el  punto  en  que  éste  resida,  pero  todo  en  el  idioma  res- 
pectivo. 

364.  En  los  nemas,  sobres,  fajas,  etiquetas  y  demás  so- 
hrescritos  se  pondrá  especial  cuidado  á  fin  de  que  resulten 
legibles,  no  debiéndose  emplear  cifras,  iniciales  ni  abrevia- 
turas en  los  apellidos,  porque  éstas  pudieran  entorpecer  la 
llegada  de  la  carta  ó  paquete  á  su  destino.  En  el  ángulo  in- 
ferior de  la  izquierda  se  fijarán,  unos  al  lado  de  otros  y  sin 
sobreponerlos,  los  sellos  que  deba  llevar  cada  pliego,  carta 
ó  paquete. 

365.  Los  telegramas  se  escribirán  con  la  mayor  claridad, 
prescindiendo  de  aquellas  partes  de  la  oración  que  no  sean 
esencialmente  necesarias  para  la  completa  expresión  del 
asunto,  poniendo  en  primer  término  el  nombre  y  domicilio 
del  destinatario  y  cerrando  la  parte  transmisible  con  la  fir- 
ma del  expedidor  (356,  c). 
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vni 

Enoarpetado  y  arohívo* 

366.  Todo  documento  que  haya  surtido  efecto  por  parte 
de  la  oficina  en  que  radique  se  retirará  de  los  demás  que 
se  hallen  en  tramitación  ó  preparados  para  el  despacho,  y  se 
guardará  provisionalmente  en  una  carpeta  con  objeto  de 
clasificarlo  y  encarpetarlo  después,  de  un  modo  definitivo, 
en  el  legajo  ó  taquilla  que  corresponda, 

367.  Dichas  carpetas  provisionales,  que  se  tendrán  siem- 
pre á  la  mano,  llevarán  en  su  carátula  ó  cara  anterior,  como 
expresión  principal,  la  de  «Para  encarpetar»,  conteniendo 
dentro  otras  parciales  en  número  igual  al  de  asuntos  de  que 
entienda  la  oficina,  para  evitar  se  traspapele  algún  antece- 
dente ínterin  se  encarpetan  y  guardan  en  sus  lugares  res- 
pectivos. 

368.  Toda  carpeta,  sea  ó  no  voluminosa,  contenga  mu- 
chos ó  pocos  documentos,  tendrá  su  correspondiente  atado 
de  balduque  y  la  expresión  perfectamente  legible  de  la 
documentación  que  encierra. 

369.  La  operación  de  encarpetar,  como  preparatoria  de  la 
de  archivar,  exige  un  especial  cuidado,  pues  no  hay  cosa 
más  fácilmente  posible  que  la  de  traspapelar  un  documen- 
to metiéndole  en  carpeta  distinta  de  la  que  por  su  índole 
pudiera  corresponderle.  Para  evitar  este  y  otros  inconve- 
nientes se  preparará  el  encarpetado  por  medio  de  carpetas 
auxiliares — alfabéticas  si  se  tratara  de  expedientes  persona- 
les, y  cuando  no  de  otras  relativas  á  cada  uno  de  los  asun- 
tos de  que  hubiere  documentos  que  guardar, — practicando 
esta  selección  con  el  mayor  esmero  y  apartados  de  todo 
paraje  en  que  resultase  factible  tomar  unos  papeles  por 
otros  ó  involucrarlos  dando  origen  al  consiguiente  trastor- 
no. A  esta  operación  debe  consagrarse  un  dia,  por  lo  menos, 
cada  semana. 

370.  Al  encarpetar  deben  colocarse  los  documentos  que 
comprenda  cada  expediente,  guardando  un  perfecto  orden 
cronológico  retrospectivo,  de  modo  que  resulte  primero  el 
más  moderno;  dentro  de  las  respectivas  minutas  se  coloca- 
rán las  eomunicaciones  que  las  motivaron,  los  documentos 
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que  reciban  mejor  la  tinta  china  con  que  se  rotulan,  va- 
liéndose de  las  letras  de  latón  (248).  Con  esta  ligera  capa 
de  color  se  consigue  dar  más  fijeza  y  mayor  realce  á  las  le- 
tras y  evitar  á  la  vez  que  la  tinta  manche  el  pergamino; 
resultando  también  por  este  medio  el  que  las  carpetas  pue- 
dan aplicarse  á  otro  orden  de  asuntos,  pues  bastará  para 
ello  limpiar  con  sosa  la  cara  embadurnada  y  darles  después 
un  nuevo  baño  de  pintura,  poniendo  la  inscripción  qae  se 
desee,  operación  que  podrá  repetirse  cuantas  veces  sea  ne- 
cesario. ' 

376.  Para  atar  los  legajos  se  emplea,  con  mejor  resul- 
tado que  el  balduque  ancho,  la  cinta  blanca  de  hilo,  que 
reúne  á  su  gran  consistencia  el  producir  mejor  efecto  so- 
bre las  carpetas.  Los  atados  de  los  legajos  deben  hacerse 
por  las  carpetas  de  fondo,  para  que  los  nudos  y  lazadas  de  los 
amarres  no  oculten  la  expresión  que  llevan  las  carpetas  de 
carátula  (372  y  373). 

377.  Todo  legajo  contendrá  una  relación  de  los  expe^ 
dientes  ó  documentos  que  comprenda,  para  conocer  en  todo 
tiempo  si  hubo  extracción  ó  se  traspapeló  algono. 

378.  Se  procurará  reducir  los  legajos  á  temaños  próxi- 
mamente iguales  y  de  fácil  manejo,  ya  comprendiendo  en 
uno  mismo  documentos  de  varios  años  consecutivos,  ya  di- 
vidiendo los  de  uno  de  éstos  en  dos  ó  más  legajos,  pero  te« 
niendo  cuidado  en  este  caso  de  no  separar  jamás  docamen- 
tos  que  pertenezcan  á  un  mismo  expediente. 

379.  Los  legajos  se  colocarán  en  las  estauterias  de  ma- 
nera que  los  papeles  descansen  en  el  sentido  de  su  mayor 
longitud  sobre  las  tablas,  quedando  el  lomo  en  la  parte  su- 
perior para  evitar  en  lo  posible  la  acción  del  polvo  y  fijan- 
do en  el  frente  del  legajo  el  título  ó  tarjetón  correspon- 
diente. 
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dalajara,  MadrM,  Segovia  y  Toledo.  De  Oviedo:  Oviedo. 
— Db  Palma:  Baleares, — De  Las  Palmas:  Canarias. — Db 
Pamplona:  Navarra  y  Guipúzcoa. — De  Sevilla:  Cádiz, 
Córdoba,  Huelva  y  Sevilla.— De  Valencia:  Alicante,  Cas- 
tellón y  Valencia.— De  Vallax>olid:  León,  Patencia,  Sala- 
manca, Valladolid  y  Zamora. — De  Zaragoza:  Huesca,  Te- 
ruel y  Zaragoza. 

382.  Cada  una  de  dichas  provincias  comprende  los  si- 
guientes Juzgado»  de  Instrucción  ó  de  primera  instancia^  que 
suman  un  total  de  cuatrocientos  noventa  y  cinco  (*):  Álava, 
2:  Laguardia  y  Vitoria. — Albacete,  8:  Albacete,  Alcaraz, 
Almansa,  Casas  Ibañez,  Chinchilla^  Hellin,  La  Roda  y  YesU, 
— Alicante,  14:  Alcoy,  Alicante,  Callosa  de  Ensarriá^  Oo» 
centainay  Denia,  Dolores,  Elche,  Jijona,  Monóvar,  Novelda, 
Urihuela,  Pego,  Villa  joyosa  y  Villena. — Almería,  10:  Al- 
mería, IWja,  Canjáyar,  Cuevas  de  Vera,  Gérgal,  Huércal- 
Overa,  Purchena,  Sorbas,  Vélez  Rubio  y  Vera. — ^Avila,  6: 
Arenas  de  San  Pedro,  Arévalo,  Avila,  Barco  de  Avila^  Oe- 
breros  y  Piedrahita. — Badajoz,  15:  Álburquerque,  Almen* 
dralejo,  Badajoz,  Castuora,  Don  Benito,  Fregenal  de  la 
Sierra,  Fuente  de  Cantos,  Jerez  de  los  Caballeros^  Herrera 
del  Duque,  Llerena,  Mérida,  Olivenza,  Puebla  de  Alcocer^ 
Villanueva  de  la  Serena  y  Zafra. — Baleares,  6:  Ibiza, 
Inca,  Mahón,  Manacor  y  Palma. — Barcelona,  17:  Arenys 
de  Mar,  Barcelona  (5  [*]),  Berga,  Grano llers,  Igualada, 
Manresa,  Mataró,  Sabadeíl,  San  Feliú  de  Llobregat,  Tarra- 
sa,  Vich,  Villaf  ranea  del  Panadés  y  Villanueva  y  Geltrú. — 
Burgos,  12:  A  randa  de  Duero,  Behrado^  Bribiesoa,  Burgos, 
Castrojeriz,  Lerma,  Miranda  de  Ebro,  Roa,  Salas  de  los  In- 
fantes, í^edano,  Villadiego  y  Villarcayo.— Cácbres,  14:  Al- 
cántara, Cáceres,  Coria,  Garrovillas,  Hervás,  Hoyos,  Jaran* 
dilla^  Logrosán,  Montánchez^  Navalmoral  de  la  Mata,  0/m- 
ra^  Plasencia,  Trujillo  y  Valencia  de  Alcántara, — </ÁDiz,  12: 
Algeciras,  Arcos  de  la  Frontera,  Cádiz ,  Grazalema,  CMcta- 
na,  Jerez  de  la  Frontera  (2  [3]),  Medina  Sidonia,  Poerto  de 


(t)  Después  de  las  reformas  planteadas  por  los  R.  D.  de  16  de  julio  d« 
1892  7  29  de  agosto  de  1893.  Los  nombres  de  las  cabezas  de  partido  judidal 
que  van  con  letra  bastardiliaf  indican  que  se  trata  de  los  Juzfi»dos  que  fueron 
restablecidos  en  cumplimiento  de  la  ley  de  20  de  agosto  de  1896. 

[S]  Son  los  del  distrito  del  Parque,  de  la  ünirersídad,  del  Norte,  iUL  He«- 
piíal  y  de  Ataraianas. 

[Sj  Dbtritos  de  San  Miguel  y  de  Santiago. 
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camero,  San  Lorenzo  del  Escorial,  San  Martin  de  VaMeigle» 
$ias  y  Torrelaguna. — Málaga,  14:  Alora,  Antequera.  Ar- 
chidona,  Campillos,  Coin,Cb¿m6nar,^8^09ia,  Gaucín,  Mála- 
ga (2  [*]),  Marbella,  Ronda,  Torrox  y  Velez  Málaga. — Mur- 
cia, 10:  Carayaca,  Cartagena,  Cieza,  La  Uniónj  Lorca,  Mala, 
Murcia  (2  [^),  Totanay  Yecla. — Navarra,  5:  Aoiz,  Éstella, 
Pamplona,  Tafalla  y  Tudela. — Orbnsb,  11:  Allariz,  Bande, 
Celanova,  Ginzo  de  Limia,  Orense,  Puebla  de  Trives,  Riba- 
davia,  Señorín  de  Carbaliño,  Verin,  Viana  del  Bollo  y  Vi- 
llamartín  de  Valdeorras.-— Oviedo,  16:  Aviles,  Belmente, 
Cangas  de  OnU,  Cangas  de  Tineo,  Castropol ,  Gijón,  Infíes- 
to  de  Bervio,  Luarca,  Llanes,  Oviedo,  Pola  de  Laviana^ 
Pola  de  Lena,  Pola  de  Siero,  Pravia,  Tineo  y  Villavidosa. 
— Palbncia,  7:  Astudillo,  Baltanáe^  Carriónde  Jos  Condei^ 
Gervera  de  Rio  Pisuerga,  Freohilla,  Palencia  y  Saldaña. — 
Pontevedra,  11:  Caldas  de  Reys,  Cambados,  Cañiza,  Es- 
trada, Lalin,  Pontevedra,  Puenteáreas,  Puente  Caldelas, 
Redondela,  Tuy  y  Vigol — Salamanca,  8:  Alba  de  Termes, 
Béjar,  Ciudad  Rodrigo,  Ledesma,  Peñaranda  de  Bracamen- 
te, Salamanca,  Sequeros  y  Vitigudino, — Santander,  11: 
Cabuérniga,  Castro  'Urdíales,  Laredo,  PoteSy  Ramales,  Rei- 
nosa,  San  Vicente  de  la  Barquera,  Santander,  Santo 5a,  To- 
rrelavega  y  FiZ/ocameáb.— Seqovia,  5:  Cuéllar,  Biaza, 
Santa  María  de  Nieva,  Segovia  y  Sepúíveda. — Sevilla,  13: 
Carmena,  Cazalla  de  la  Sierra,  Ecija,  Estepa,  Lora  del  Rio, 
Marchena,  Morón,  Osuna,  Sanlúcar  la  Mayor,  Sevilla  (3  [^jj 
y  utrera. — Soria,  5:  Agreda,  Almazán,  Burgo  de  Osma, 
Medinaeeli  y  Soria. — Tarragona,  8:  FaUet,  Gandesa.  Mont- 
blanch,  Reus,  Tarragona,  Tortosa,  Valls  y  Vendrell. — Te- 
ruel, 7:  Albarracin,  Alcañiz,  Castellote,  Hijar,  Montalbán, 
Mora  de  Rubielos  y  Teruel. — Toledo,  12:  Escalona,  lUes- 
cas,  Lillo,  Madrideños,  Navahermosa,  Ocaña,  Orgaz,  Puente 
del  Arzobispo,  Quintanar  de  la  Orden,  Talavera  de  la  Reina, 
Toledo  y  Torrijos.—  Valencia,  19:  Álbaida,  Alberique,  Al- 
cira,  Ayora,  Carlet,  Chelva,  Chiva,  Enguera,  Gandía,  Játi- 
ba,  Liria,  Onteniente,  Requena,  Sagunto,  Sueca,  Torrente 
y  Valencia  (3  [*]). — Valladolid,  11:  Medina  del  Campo, 
Mota  del  Marqués,  Nava  del  Rey,  Olmedo,  Peñafiel,  Río- 


8 


Distritos  de  la  Alameda  y  de  la  Merced. 
Distritos  de  la  Catedral  y  de  San  Joan. 
Distritos  de  la  Magdalena,  del  Salvador  y  de  San  Vicente. 
'^J  Distritos  del  Mar,  de  Serranos  y  de  San  Vicente. 
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seco,  Tordesillas,  Valoría  la  Buena,  Valladolid  (2.  [>])  y 
Villalón. — Vizcaya,  5:  Bilbao,  Durango,  Guernica,  iiargtM* 
na  y  Valmaseda. — Zamora,  8:  Alcañices,  Benavente,  Ber- 
xnillo  de  Sayago,  J^ueniesaúco,  Puebla  de  Sanabria,  Toro, 
Villalpando  y  Zamora. — Zabagoza,  13:  Ateca,  Belohite, 
Borja,  Calatayud,  Caspe,  Daroca,  Egea  de  los  Caballeros, 
La  AlmúQÍa  de  Dofia  Godina,  Pina,  Sos,  Tarazona  y  Zara* 
goza  (2  m).  . 

383.  División  militar. — £1  territorio  de  la  Peninsula 
se  halla  dividido  (B.  D.  10  septiembre  1896)  en  oobo  Regio- 
nes militares,  comprendieodo  cada  una  las  provincias  qae 
se  expresan  (});  Pbimbba  bbgión:  Avila,  Badajoz,  Cáceres, 
CSudad  Beal,  Madrid,  Segovia  y  Toledo. — Sbgünda  bb- 
gión:  Almería,  Cádiz,  Córdoba,  Granada,  Huelva,  Jaén, 
Málaga  y  £M2¿a.^TBBCEBA  begión:  Albacete,  Alicante, 
Castellón,  Cuenca,  Murcia  y  Valencia, — Cuanta  bbgión: 
Barcelona,  Gerona,  Lérida  y  Tarragona. — QiüNTA  jibgión: 
Guadalajara,  Huesca,  Soria,  Teruel  y  Zaragoaa, —  Sexta 
kbgióH:  Álava,  Burgos,  Guipúzcoa,  Logroño,  Navarra,  San- 
tander y  Vizcaya.— SÉPTIMA  bbgión:  Lean,  Oviedo,  Palen- 
cia.  Salamanca,  Valladolid  y  Zamora. — Ootava  begión:  Oo- 
ruña,  Lugo,  Orense  y  Pontevedra. 

Las  islas  Canarias  y  Baleares  constituyen  dos  Capita- 
nías gbnbbalbs,  con  sus  residencias  oficiales  en  Santa  Cruz 
de  Tenerife  y  Palma  de  Mallorca  respectivamente. 

La  plaza  de  Ceuta  con  su  campo  exterior,  y  la  de  Melilla 
con  el  suyo,  más  las  plazas  de  Alhucemas  y  el  Pefión  y  las 
islas  Cbafarínas,  constituyen  dos  Comandancias  gbneba- 
LB8  exentas  é  independientes. 

Gk>BtBBNos  MiLiTABB8.-Por  R.  D.  de  7  de  octubre  de  1895 
fueron  restablecidos  los  Gobiernos  militares  en  las  provin- 
cias que  componen  el  territorio  de  la  Peninsula,  agrupados 
en  la  forma  siguiente:  Provincias  al  mando  de  Oeneraleé  de 
división:  Álava,  Badajoz,  Barcelona,  Burgos,  Cádiz,  Coru- 
ña,  Gerona,  Granada,  León,  Madrid,  Murcia,  Navarra,  Se- 
villa, Tarragona,  Valencia,  Valladolid,  Vizcaya  y  Zaragoza. 
Provincias  al  mando  de  Generales  de  brigada:  Alicante,  Cas- 
tellón de  la  Plana,  Córdoba,  Guipúzcoa,  Huesca,  Lérida, 

[1]  Distritos  de  la  Audiencia  y  de  la  Plaza. 
[4  Distritos  del  Pilar  y  de  San  Pablo. 

(9^  Las  provincias  que  van  con  letra  bastardilla  indican  la  residencia  del 
Capitán  general  respecoTo. 

Guía  del  ESOBIBIBNTB. — 8 
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Logrofio,  Lugo,  Málaga^  Oviedo,  Pontevedra^  Salamanca  y 
Santander. -> Provincia»  al  mando  de  Coroneles:  Las  res- 
tantes, ó  sean:  Albacete,  Almería,  Avila,  Cáceres,  Ciudad 
Keal,  Cuenca,  Guadalajara,  Huelva,  Jaén,  Orense,  Falencia, 
Segó  vía,  Soria,  Teruel,  Toledo  y  Zamora. 

Los  Gobernadores  militares  y  sus  oficinas  residen  en  la 
capital  civil  de  la  provincia,  sin  más  excepciones  que  las 
de  Salamanca^  Murcia,  Huesca,  Santander  y  Pontevedra, 
en  las  cuales  se  establecieron  aquellas  en  las  plazas  de  Ciu- 
dad Rodrigo,  Cartagena,  Jaca,  Santoña  y  Vigo,  respectiva- 
mente, por  residir  en  ellas  las  autoridades  que  deben  en« 
cargarse  del  mando  de  dichas  provincias. 

384.  División  mabítima. — El  litoral  de  nuestra  Penín- 
sula se  halla  dividido  en  tres  departamentos  marítimos,  que 
son :  Departamento  de  Cádiz.  Comprende  las  siguientes  óo« 
mandancias  de  Marina:  Algeciras,  Almería,  Cádiz,  Cana- 
rias, Gran  Canaria,  Huelva,  Málaga,  Motril,  Sanlúcar  y  Se- 
villa,— Departamento  del  Ferrol:  las.de  Bilbao,  Coruña,  Fe- 
rrol, Gijón,  Bibadeo,  San  Sebastián,  Santander,  Vigo,  Vi- 
Ilagarcía  y  Vivero. — Departamento  de  Cartagena:  las  de 
Alicante,  Barcelona,  Cartagena,  Ibiza,  Mahón,  Mallorca, 
Mataró,  Palamós,  Tarragona,  Tortosa,  Valencia  y  Vinaroz. 

385.  División  bclbsiástica.— Hay  nueve  sillas  episco- 
pales,  de  las  que  dependen  los  siguientes  Obispados.  Arzo» 
hispado  de  Toledo:  Comprende  las  diócesis  de  Óiudad  Real, 
Coria,  Cuenca,  Madrid,  Plasenoia  y  Sigüenza. — Arzobispado 
de  Burgos:  las  de  Calahorra-Calzada  (l),  León,  Osma,  Falen- 
cia, Santander  y  Vitoria. — Arzobispado  de  Granada:  las 
de  Almería,  Cartagena-Murcia,  Guadix,  Jaén-Alcalá  la 
Real  y  'M.áí&gtí.^^Arzohispado  de  Santiago:  las  de  Lugo, 
Mondoñedo,  Orense,  Oviedo  y  Tuy. — Arzobispado  de  Se- 
villa:  las  de  Badajoz,  Cádiz-Ceuta,  Canarias-Tenerife  y 
Córdoba. —  Arzobispado  de  Tarragona:  las  de  Barcelona, 
Gerona,  Lérida,  Solsona  (•),  Tortosa,  ürgel  y  Vich. — ArzO' 
bispado  de  Valencia:  las  de  Mallorca-Ibiza,  Menorca,  Orí- 
huela  y  Segorhe^^-^Areobispado  de  Valladolid:  las  de  Astor- 
ga,  Avila,  Salamanca-Ciudad  Rodrigo,  Segovia  y  Zamora. 

(1)  Las  dióeeds  que  llemii  dos  nombres,  eomo  la  presente,  son  las  que  i  la 

1>rimera  silla  se  ha  unido  la  sM^nda,  mandándose  que  los  Prelados  conserren 
os  dos  títulos:  el  de  la  silla  subsistente  y  el  de  la  anegada.  (^Conc.  art,  5.*) 
(S)  Las  dióeesis  que  aparecen  con  bastardilla  son  las  que  deben  quedar  su- 
primidas ó  unidas  a  otra,  según  lo  prerenido  en  el  Concordato  de  1851. 
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— Arzobispado  de  Zaragoza:  las  de  Barbastro, Huesca,  Jaca, 
PamidoBa-Tudela)  Taiazona,  Teruel  y  Albarracin. 

386.  DiTiBídsr  UNTTBtsiTABiA. — Las  Universidades  soa 
diez  Q),  y  correspondiendo  4  las  mismas  existen  sesenta 
y  un  Institutos  de  segunda  enseñanza,  que  se  dividen  en 
provinciales  y  locales  y  se  hallan  establecidos  como  á  con- 
tinuación se  expresa:  Universidad  de  Barcelona.  Compren- 
de los  Institutos  provinciales  de  Baleares,  Barcelona,  Ge- 
rona, Lérida  y  Tarragona,  y  los  locales  de  Figneras,  Mahón 
y  Beus.  Universidad  de  Granada:  los  provinciales  de  Alme- 
ría, Granada,  Jaén  y  Málaga,  y  el  local  de  Baeza,— ÍZniver- 
sidad  Central  (Madrid):  los  provinciales  de  San  Isidro,  Car- 
denal Cisneros,  Ciudad  Real,  Cuenca,  Guadalajara,  Segovia 
y  Toledo. — Universidad  de  Oviedo:  los  provinciales  de 
León  y  Oviedo,  y  los  locales  de  Jovellanos,  Gijón,  Tapia  y 
BouferrgLáei,^^Universidad  de  Salamanca:  los  provinciales 
de  Avila,  Cáceres,  Salamanca  y  Zamora. — Universidad  de 
Santiago:  los  provinciales  de-  Corana,  Lugo,  Orense,  Pon- 
tevedra y  Santiago. — Universidad  de  Sevilla:  los  provin- 
ciales de  Badajoz,  Cabra,  Cádiz,  Canarias,  Córdoba,  Huel- 
va,  Jerez  y  Sevilla. — Universidad  de  Valencia:  los  pro- 
vinciales de  Albacete,  Alicante,  Castellón,  Murcia  y  Va- 
lencia.—  Universidad  de  Valladolid:  los  provinciales  de 
Bilbao,  Burgos,  Falencia,  San  Sebastián,  Santander,  Va- 
lladolid y  Vitoria. —  Universidad  de  Zaragoza:  los  provin- 
ciales de  Huesca,  Logroño,  Pamplona,  Soria,  Teruel  y  Za- 
ragoza. 

n 

Cifras,  tignot  y  «breriatorat. 

387.  Cifras. — Se  llaman  asi  las  iniciales  que  empleamos 
en  la  escritura  para  simplificar  ó  sustituir  con  ellas  las  pa- 
labras, frases  ó  fórmulas. 

388.  Las  cifras  deben  componerse  de  tantas  iniciales  ma- 

(1)  En  todas  las  UnÍTersidades  se  estadía  la  Facultad  de  Derecho  en  la  see- 
dón  del  dvil  y  canónico;  Adminittraciónf  en  Madrid  y  Barcelona;  Medieu 
tuiy  en  Barcelona,  Granada,  Madrid.  Santiago,  Valladolid,  Valenda,  Sevilla 
(coya  escuela  está  en  Cádiz)  y  Zaragoza;  Farmacia^  en  Barcelona,  Granada, 
Madrid  y  Santiago:  Notariach^  en  Barcdona,  Granada,  Madrid,  Oviedo,  Se- 
villa, Valenda  y  Valladolid,  y  Filosofía  y  LetraSt  en  Barcelona,  Granada, 
Madrid,  Sevilla,  Salamanca  y  Zaragoxa. 


-f-i^ 


—  116  — 

yúsculas  como  palabras  representen:  las  formadas  con  mi* 
nÚBCulas  únicamente  se  emplean  en  las  cartas  y  para  repre- 
sentar las  unidades  del  sistema  métrico  decimal ;  en  los  do- 
cumentos oficiales  tan  sólo  se  admite  con  minúsculas  la  fór- 
mula (q.  D.  g.)  al  tratar  de  bu  Majestad, 
389-  Son  las  cifras  más  usuales: 


A... 
AA.  . 

á.  . .  . 

A.  M. 


A.  K 

D»  \j»  "!•  .   •  •  • 
D»  O.  iVl»  •  .  •  • 

j3,   o*  X  ••  •   •   •   • 

C.G 

C.  L»  N  • .  •  •  • 

\_/»  1j«  V  •  .  •  •  . 

C.  M.  B 

(D.  O.  M.).. . . 


E).     . 

E.  M. 

E.  M. 
G.  C. 

G 

G.  c 

IJ.  P. 

J.  S. . 

.    -   -    «    .   I. 

1 

J-J*   -A*  •••,•   •    •    •   • 

Alteza. 
Altezas, 
área, 
alias. 

Administra- 
ción militar. 
Alteza  Eeal. 
Besa  la  mano. 
Beso  su  mano. 
Beso  su  pie. 
Capitanía  ge- 
neral. 
Castilla  la 

Nueva. 
Cas  ti  lia  la 

Vieja, 
Cuyas    manos 

beso. 
Cuyos  pies  be- 
so. 
D eo    Óptimo 

Máximo, 
Este    (punto 

cardinal). 
Estado  Mayor. 
Estado  Mayor 

general. 
Guardia  civil. 
Gobierno  civil 
Hacienda  pú- 
blica. 
Jesucristo. 
Litro. 

Licencia  abso- 
luta. 


L.  S.. Locus  sigilli 

(lugar  del 
sello), 

M Monsieur  ó 

míster. 

m Metro. 

M.  H Muy  heroica. 

M,  H.  I Muy  heroica  é 

invicta. 

MM Messieurs. 

M.  N.  L Muy  noble  y 

leal. 

M.  N.  S.  L. .  .  Muy  noble  y 

siempre  kai 

M.  R.  P Muy  reveren- 
do padre. 

M.  8 Manuscrito. 

M.  S.  S..  .  .  .  .  Manuscritos. 

N Norte. 

N.  B Nota  hene. 

NE Nordeste. 

NO Noroeste. 

N.  S NuestroSe- 

ñor. 

O. ........  .  Oeste. 

P.  A Por  ausencia, 

por    autori- 
zación. 

P.  E Por  enferme- 
dad. 

P.  D Postdata,  por 

delegación. 

P.  I Por    interini- 
dad. 

P.  O.. , Por  orden. 


F 
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á  veces  fraset  convenidas,  para  simplifit^arlas.  No  hay  estu- 
dio ó  profesión  que  no  tenga  sus  signos  propios,  j  conviene 
que  los  escribientes  los  oonozan,  puesto  que  el  empleo  de 
aquéllos  en  toda  suerte  de  escritos  se  va  generalizando  de 
diaen  dia* 

891.  Para  facilitar  el  conocimiento  de  los  más  usuales, 
los  presentamos  á  continuación  divididos  en  los  seis  grupos 
siguientes: 

SIGNOS  QBNBRALIB 


(?)  Que  no  se  está  seguro 
de  la  palabra  que  pre- 
cede á  este  signo. 

(I)  Que  se  tiene  una  com- 
pleta certidumbre. 

•/c  Su  casa. 


(+)  Qq®  ®1  objeto  y  cosa  de 
que  se  trata  no  son 
conocidos. 

Í  Párrafo. 
Etcétera. 


DB  MATEMÁTICAS 


^ 


-I-  Mas. 

—  Menos. 

=:  Igual. 

X  Por,  multiplicado  por. 

I  Es,  dividido  ó  partido  por 

::  Como» 

±:  Más  menos. 
14=  Menos  mád. 
>  Mayor  que. 
<  Menor  que. 
^  Radical  ó  raíz. 
-r-  Progresión  aritmética. 
1»  Progresión  geométrica. 
Infinito. 


00  Suma. 


s  Equivalencia. 
ziz  Igualdad. 
V  Grado. 
1'  Minuto. 
1"  Segundo. 
1<  Cuadrado. 
13  Cubo. 

1*  Cuarta  potencia, 
m^  Metro  cuadrado, 
m*  Metro  cúbico. 
af   Prima, 
a^'  Segunda, 
a^   Subprima. 
a..  Subsegunda. 
Mil. 


DBL  OOMBRCIO 


I    Pesos  fuertes. 
£    Libras  esterlinas. 
9    Arroba. 
^^  Arrobas, 
c/    Contra,  cuenta. 


q.    Quintal. 

8/    Su,  sobre. 

'/(  Cuya  cuenta,  cuenta  00- 

rriente. 
l/.  Letra  de  giro. 
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p/.  Pagtré. 

o/.  Orden. 

*/o  Según  orden,  sn  orden, 

^/r  Días  vista. 

7Tf  Días  vista  fijos. 

^/f  Días  fecha. 


^V,  j  Tanto  por  ciento. 

Ve  Nuestra  cuenta. 
Ve  Su  cuenta. 
V«  Nuestra  orden. 


DB  BOTÁNICA 


o  Plantas  que  mueren  des- 
pués de  dar  fruto  una 
vez. 

(X)  ídem  monocarpianas:  su 
duración,  un  año. 

(g)  Planta  monocarpiana :  flo- 
rece al  segundo  año. 

^  ídem  id.  vivácea:  florece 
cierto  número  de  años. 

^  ídem  rizocarpiana  ó  peren- 
ne. 

1)  ídem  calocarpiana  ó  leñosa. 


5  Mata. 

5  Planta, 

¿  Arbusto  ó  árbol  pequeño, 

5  Árbol  de  más  de  25  píes. 

O  Planta  trepadora, 

C  ídem  hacia  la  derecha. 

O  ídem  hacia  la  izquierda. 

/\  ídem  siempre  verde. 

cf  ídem  ó  flor  macho. 

Q  ídem  ó  id.  hembra. 

Q  ídem  ó  id,  hermaf  rodita. 


DB  MBTB0R0L06ÍA   (*) 


oo*  Niebla  muy  densa, 
C*<^  Nebasca. 
4»  Borrasca  de  nieve. 
^'XAA  Agujas  de  hielo. 
@  Corona  solar. 
®  Halo  solar. 
w  Corona  lunar. 
U;  Gran  halo  lunar. 
r^  Arco  iris. 

>&  Aurora  boreal. 

if  Viento  fuerte, 

^  Viento  NE.  (  La  flecha 
indica  la  dirección  y 
las  barbas  la  veloci- 
dad.) * 

(<)  EtlM  «imbolos  soB  lot  aprobados  tu  la  GonfcréBeia  Meteorológica 
de  viona  para  los  diarios  do  nairegaoióii. 


0  Lluvia. 
@<^  Llovizna, 
0i  Lluvia  regular, 
@^  ídem  fuerte, 
<|s  Nieve. 

^  Tormenta. 

<  Rayo. 

//\  Granizo. 

A  Piedra. 

fnl  Bocio. 

lo  |i  ídem  abundante. 
I--J  Escarcha. 
V   ídem  en  carámbanos. 
Niebla. 
Id.  seca. 
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DB   ASTRONOMÍA. 


0  Sol. 
@  Luna. 

SIdem  nueva, 
ídem  llena. 
(  ídem  menguante. 
J)  ídem  creciente. 
^  Mercurio. 
Q  Venus. 
5  Tierra. 
cf  Marte, 

1  Vesta, 

V  Juno. 
5  Cérea, 
t  Palas. 
\  Júpiter. 
%  Saturno. 
^  Urano. 
^  Neptuno. 

.ijf^  Cometa. 

^  Muy  lejos  al  N. 


t:=^  Muy  lejos  a!  3. 
C/  Conjunción. 
□  Cuadratura. 
^  Oposición. 
ü  Nodo  ascendente. 
é  ídem  descendente. 

^  Séxtilo^ 
y  Aries, 
y  Tauro. 

tf  Géminis. 
^  Cáncer. 
í'¿  Leo. 
rrp  Virgo. 
¿í^  Libra. 
Hi  Escorpión. 
>->-  Sagitario. 
^  'Capricornio. 
tí«5í  Acuario. 
}[  Piscis. 


392.  AbHeviatübas  (*). — Como  ya  el  nombre  lo  indica, 
abreviar  es  escribir  las  palabras  con  menos  letras  de  las  que 
les  corresponden;  y  aunque  todas  las  dicciones  son  suscep- 
tibles de  abreviarse,  no  se  debe  abusar  del  sistema  y  sí  sólo 
emplearlo  con  aquellas  voces  cuya  significación,  al  abre- 
viarlas, no  pueda  confundirse  con  la  de  otras. 

393.  El  método  mejor  que  puede  seguirse  para  /ormar 
ahreviaturaA  fácilmente  comprensibles,  es  el  de  tomar  las  le- 
tras radicales  de  la  palabra  que  se  quiera  abreviar;  á  veces 
son  éstas  insuficientes,  porque  dejan  lugar  á  dudas,  en  cuyo 

(<)  Las  abreTiaiorif  i«  rienen  empleando  ei'la  eseritora  desde  fecha 
inmeiuorial.  Antiguamente  se  llamaban  siglas^  y  eonsistian  en  poner  sin 
orden  nf  concierto  varias  letras  de  la  palabra  que  se  quería  simplifiear. 
Su  empleo  degeneró  en  abuso,  en  tales  términos  que  el  emperaaor  Jus- 
iinianoy  viendo  qué  con  frecuencia  el  uso  de  abreviacuras  aaba  lagar  i 
multitud  de  errores  y  discusiones  iatarminábles,  prohibió  terminaste^ 
mente  su  aplicación. 
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C.*.. .......  Oompafiia  co- 
mercial. 

ca .'••..  ccDtiárea. 

Oab.» Caballería. 

Cap.n Capitán. 

Cap.*. Capítulo. 

Card Cardenal. 

cents céntimos. 

cg^ centigramo. 

el centilitro. 

ello cuartillo. 

era. .  • centímetro. 

eme centímetro  cú- 
bico. 

cmq centímetro 

cuadrado. 

Comi8.^ Comisario. 

Comón Comanica- 

ciÓD,  comi- 
sión. 

Comp/ Compafiía. 

Cons.* , Consejo. 

Const.. .....  Constitución. 

CoDst.l Constitucio- 
nal 

corr.w. corriente, 

cts cuartos. 

D Don. 

D.» Dofia. 

Dg Decagramo. 

dg decigramo. 

DI Decalitro. 

di decilitro. 

Dm Decámetro. 

dm decímetro. 

dmc decímetro  cú- 
bico. 

Dmq Decámetro 

cuadrado. 

dmq decímetrocua* 

drado. 

®Dbre Dicieióbre. 


Dr Doctor. 

*  Dra Derecha. 

*  Dres Doctores. 

Dep.*. Depósito. 

*  Drón.  gral. .  Dirección  ge- 

neral. 

Dios  gue.  á 
V.  m.»  a,»,-.  Dios  guarde  á 
V.  muchos 
afios. 

^Excmo.  Sr.  .  Excelentísi- 
mo señor. 

^Emmo Bminen  tí- 

simo. 

^Emma Eminencia. 

Ktc Etcétera. 

F.  de  T.  . ; . .  Fulano  de  Tal. 

Feb.° Febrero. 

Fr Fray  ó  Frey. 

Fha. Fecha. 

Fchó fecho. 

Fol.  ó  f.<» folio. 

gr gramo. 

•Grdl GeneraL 

Gob.»o Gobierno. 

Gob.'. Gobernador. 

Uect*  ó  Ha. .  Hectárea. 

Hg Hectogramo. 

Hl Hectolitro. 

Hm Hectómetro. 

Hmq Hectómetro 

cuadrado. 

Id ídem. 

Illmo. Ilustrísimo. 

Inf.* Infantería. 

in.  p.  inf. . . .  in  partibus  in* 

fidÜium, 

*izqd.* izquierda. 

Jhs Jesús. 

Kg Kilogramo.     * 

Kl Kilolitro. 

Km Kilómetro. 


i 

1 


1 
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ITI 

Reducción  y  equivalencia  de  monedas. 

398.  El  real  dejó  de  ser  unidad  monetaria  por  la  ley  de 
26  de  junio  de  1864,  qae  estableció  el  escudo ,  cuva  nueva 
unidad  rigió  desde  1.^  de  julio  de  1865  hasta  que,  por  de- 
creto de  19  de  octubre  de  1868,  se  estableció  en  España  el 
nuevo  sistema  monetario  que  reconoce  por  unidad  la  pe» 
seta  (•),  • 

399.  Las  distintas  monedas  que  forman  el  sistema  vi- 
gente guardan  con  las  de  los  antiguos  las  siguientes  equi- 
valencias: 


MONEDAS  MODBENAS  (S) 

MOREDAS 

AimOVAS 

Clases. 

Pesetas. 

Cénti>. 

Reales. 

Marav. 

Escudos. 

Mll^^Him. 

100 

y> 

400 

]) 

40 

» 

1*    60 

» 

200 

D 

20 

» 

Oro {      25 

3) 

100 

> 

10 

)) 

20 

X> 

80 

J> 

8 

X> 

♦    10 

X> 

40 

]> 

4 

» 

5 

Plata \       1 

» 

20 

D 

2 

X> 

8 
4 

J) 

3) 

800 
400 

D 

50 

2 

]> 

» 

200 

*    3> 

20 

D 

27,20 

» 

80 

7> 

10 

x> 

13,60 

» 

40 

Cobre ....       » 

05 

D 

6,80 

»    . 

'20 

r      ^ 

02 

X> 

2,72 

» 

8   . 

I      ^ 

01 

» 

1,36 

]í> 

4 

Conviene  recordar  que,  dividiéndose  el  real  en  34  mará» 
vedises  y  el  escudo  en  1.000  milésimas,  equivalía  cada  ma» 
ravedi  á  0,74  de  céntimo  de  peseta  y  cada  milésima  á  0,25 
de  céntimo  también. 

(*)  P<Mr  Real  orden  de  26  de  funio  de  1891  se  dispuso  que  la  ooutabUidad 
en  Fernando  Poo  se  lleve  por  pesos  fuertes.  El  peto  fuerte  se  diride  en  ocho 
reales  fuertes  de  12,50  centavos  de  peso  cada  uno,  ó  sea  62,5  céntimos  de 
peseta. 

(*)  Las  especies  de  moneda  señaladas  con  asterisco  son  las  que  iklta  por 
a  ruñar. 
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NACIONES 


Fortagal 

Bnmania. 

Rusia 

San  SalTador. .  .  . 

Serna 

Suecia  y  Noruega . 

Suiza 

Túnez 

Tarqnía 

Uruguay 

Venezuela 


UNIDADES  MONETARIAS 

Mil  rei8  (1.000  reis)  («). .  .  . 

Ley  (100  banis) 

Rublo  (100  kopecks) 

Peso  (100  centavos) 

Diñar  (100  paras) : 

Corona  (100  yeures  ó  veres). 
Franco  (100  céntimos^.  .  .  . 

Piastra  (16  caroubcesj.  .  .  . 

Piastra  (40  paras) ...... 

Patacón  (100  centavos). .  .  , 
Macuquino  (100  centavos).  . 


5,40 
1,00 
4,00 
4,60 
1,00 
1,35 
1,00 
0,60 
0,25 
5,00 
5,00 


IV 


Petas  y  medidas  antiguas 
y  108  equivalencias  con  las  del  sistema  métñco-deoimal  (>) 

y 


401,  Longitudinales: 


ANTIGUAS 


BQUlTALUfGIAS  MÍTBICA8 


■QCITÁLIVCIA 

de  las  antiguas 

que  tiene  cada  unidad 

métrico -decimal. 


La  legua  tiene  5,572705  kilómetros.  .  0,179  de  legna. 

La  vara,  •  •  .  0,836       de  metro. .  .  1,196  varas. 

Elpie 2,786       decímetros..  0,359  de  pie. 

La, pulgada,  ,  2,322       centimetros..  0,431  de  pulgada. 

La  línea, .  .  .  1,935       milímetros.  .  0,516  de  linea. 


\ 


(1)  El  réi  es  una  moneda  imaginaria. La  eorona  vale  5  tostones  jtíLtodón 
500  reis. 

(>)  El  iittetna  mitrieíhdeeimcU  es  obligatorio  en  Espafia,  con  arreglo  i  la 
ley  de  19  de  julio  de  1848  y  reglamento  para  su  ejecodón  de  27  de  mayo 
de  1868. 


\ 
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parte  del  litro  (0^1  J;  el  centilitroy  ó  centésima  pa»-tc  (0',01),  y 
el  mililitro^  ó  milésima  parte  (0^001). 
.  El  valor  en  cubos  del  litro  es  el  de  un  decímetro  cúbico^ 
y  su  vahr  en  peso  el  de  un  kilogramo. 
El  real  fontanero  equivale  á  3.600  litros  de  agua  por  día. 

403.  Fara  aceite: 

•  La  arroba,  •  .     1,256  decalitros.  •  •  •    0,796  de  arroba. 

La  libra..  .  .    0,502  de  litro 1,990  libras. 

ha  panilla,.  •    0,126  de  id 8        panillas. 

La  arroda  tiene  4  cuartillas,  ó  sea  25  libras;  la  libra ^  4 
panillas. 

El  LITRO  DE  ACEITE  tiene;  panillas^  8;  libras^  1,99;  de 
arroba,  0,079598. 

404.  Be  peso: 

^tóSe^l    0,460  de  q.  métrico..    2,173  q.«  de  Castilla 

La  arroba. .  .  11,502  kilogramos. .  .  2,173  libras. 

ha  libra. .  .  .  4,600  hectogramos   .  0,217  de  libra. 

La  onza,  .  .  .     28,750  gramos 0^035  de  onza. 

El  arfarme..  .       1,800  id 0,556  de  adarme. 

El  towiin..  .  .  6        decigramos..  .  0,167 de  tomín. 

El  grano..  .  .  5  (*)    centigramos.  .  0,2     de  grano. 

El  quintal  tiene  4  arrobas;  la  arro6a,  25  libras;  la  libra^  16 
onzas;  la  onaa^  16  adarmes;  el  adarme^  3  tomines;  el  tomin^ 
12  granos. 

En  platería  se  usaba  (*)  el  marco,  que  tiene  8  onzas;  la 
onzaf  ocho  ochavas ,  y  la  ochava,  2  adarmes,  y  en  joyería  se 
usa  el  quilate^  que  tiene  0,2552  de  gramo. 

La  libra  medicinal  tiene  12  onzas;  la  onxa,  8  dracmas;  la 
dra>cma,  2  escrúpulos;  el  escrúpulo,  2  óbolos,  y  el  óbolo,  12 
granos. 

El  KILOGRAMO,  Cantidad  de  peso  que  se  toma  generalmen- 
te como  unidad,  tiene:  adarmes,  566,4;  onzas^  34,78;  libras, 
2,1735;  de  arroba,  0,0869;  de  quintal,  0,021735. 

(*)  Esta  et  la  cantidad  aproximada  y  que  se  adopto  para  lot  cálenlos 
«n  general:  la  eqoiTaleneia  es  de  0,049*92  de  gramo. 

(S)  Según  la  Pragmática  de  26  de  enero  de  1801,  y  hasta  declararte 
obligatorio  el  tistem»  roétrieo-decimaU 
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406.  De  volumen: 

La  ram»  tiene     0,584078  de  metro^.  .    1,712096   varas». 
El  pieK  .  .  .    21,632515  decímetros».    0,0462267  de  pie«. 
L2i. pulgada^..    12,518816  centímetros»   0,0798798  de pulg.» 

La  vara  cúbica  tiene  27  pies  cúbicos;  el  pie  cúbico^  1.728 
pulgadas  cúbicas;  la  pulgada  cúbica,  1.728  líneas  cúbicas. 

El  METRO  CÚBICO  tiene:  pulgadas  cúbicas^  79879,558; 
pies  cúbicos,  46,226596;  varas  cúbicas,  1,712096146.       . 

Los  submúltiplos  del -metro  cúbico — únicas  unidades  que 
se  derivan  de  la  principal,  puesto  que  los  múltiplos  no  tie- 
nen aplicación  alguna  en  ningún  caso — son  de  mil  en  mil 
veces  más  pequeños,  y  valen:  el  decímetro  cúbico,  O™», 001; 
el  centímetro  cúbico,  0""»,000001,  y  el  milímetro  cúbico, 
Cní.OOOOOOOOl. 

La  tonelada  métrica  tiene  un  metro  cúbico.  La  tonelada 
de  arqueo  y  sistema  Morson,  aplicada  para  la  carga  de  los 
buques,  tiene  2,83  de  la  tonelada  métrica. 

El  esterio,  unidad  que  se  emplea  para  evaluar  el  volumen 
de  la  leña,  es  el  mismo  metro  cúbico,  y  reconoce  como 
múltiplo  al  decasterioy  que  vale  10  esterios  ó  sea  10  metros 
cúbicos  (*),  y  como  submúltiplo  al  deciesterio,  décima  parte 
del  esterio  ó  metro  cúbico  (2). 


V 

Gorreoción  de  pruebas  de  imprentA. 

407.  Entiéndese  por  corrección  de  pruebas  el  examen, 
confronta  y  enmiendas  que  se  practican  en  las  primeras  es- 
tampaciones de  todo  trabajo  impreso,  acotando  en  las  már- 
genes de  las  pruebas  las  omisiones,  inversiones ,  supresio- 
nes, faltas  de  ortografía  y  demás  erratas  d^  imprenta;  y  aun 
cuando  tan  delicada  operación  es  de  la  incumbencia  de  los 
correctores  de  oficio — de  que  dispone  todo  establecimiento 
tipográfico  bien  organizado,-^como  éstos,  por  un  exceso  de 
celo,  envían  siempre  pruebas  al  autor  del  trabajo  ó  jefe  de 

(1  y  t)  No  hay  qne  confandir  dichas  medidas  con  el  decámetro  cúbico  ni 
el  decímetro  cúbico,  que  yalen  resptcti?ameiite  l.úOO  metidos  c^biqps  y  la 
milésima  parte  del  melro  cúbico. 


) 
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la  oficina  que  lo  proporciona— quienes  pueden  delegar  en 
alguno  de  sus  subalternos  para  que  las  corrija,— estimamos 
pertinente  tratar  en  nuestra  Guía  de  tan  importante  materia, 
si  bien  limitándonos  á  los  conocimientos  más' indispensables. 

408.  La  corrección  de  pruebas,  por  la  responsabilidad 
que  en  sí  lleva,  debe  ejecutarse  con  mucha  conciencia  y  pau- 
sa, consagrando  á  ella  el  que  corrija  toda  su  atención,  cui- 
dado y  esmero,  fijándose  muy  especialmente  en  los  olvida- 
dos y  repetidos  y  marcando  con  la  mayor  claridad  y  preci- 
sión todas  las  erratas  tipográficas  ó  de  otro  orden  cuya  pre- 
sencia advierta  (417). 

409.  Antes  de  proceder  á  la  lectura  de  pruebas,  si  las 
galeradas  no  llevasen  en  su  parte  superior  ó  cabeza  el  signo 
ó  letra  con  que  se  acostumbra  indicar  en  las  imprentas  á  qué 
trabajo  corresponden  las  pruebas,  asi  como  el  número  de 
orden  de  aquéllas,  se  consignará  uno  y  otro  requisito  para 
evitar  confusiones,  empleando  para  ello,  con  preferencia  al 
negro,  tinta  ó  lápiz  de  color  violeta  ó  azul. 

410.  Toda  prueba  debe  ser  leída  por  el  corrector  en  voz 
alta  y  despacio,  pronunciando  bien  y  con  claridad  los  valo- 
res prosódicos  y  ortográficos,  y  seguida — con  la  vista  en  el 
original — por  el  atejidedor,  que  debe  escuchar  con  prolija 
atención  cuanto  lea  el  corrector  á  fin  de  advertirle  al  mo- 
mento las  omisiones  que  note,  repeticiones,  alteraciones  de 
palabras  ó  letras,  etc.,  cuyas  indicaciones  apreciará  el  correc- 
tor, acotándolas  en  las  márgenes  de  la  galerada  ó  prueba  y 
sirviéndose  para  ello  de  los  signos  convencionales  emplea* 
dos  al  efecto  (416). 

Bl  corrector  ha  de  tener  una  confianza  absoluta  en  el  aten- 
íjcdpr,  y  aun  así  debe  probar  de  vez  en  cuando  si  le  sigue 
en  la  lectura  con  verdadera  atención,  diciendo  una  palabra 
por  otra,  saltando  algún  renglón  ó  pasando  por  alto  alguna 
frase. 

411.  En  las  Joruchas  de  segunda — que  son  las  primeras 
que  suelen  ver  Tos  autores, — debe  fijarse  mucho  el  que  co- 
rrija, sobre  todo,  en  el  número  de  orden  de  los  párrafos,  pá- 
ginas, fechas,  nombres  propios,  empleo  de  versales,  letra 
bastardilla,  etc.  (416  y  419),  y  llamar  la  atención  de  aque- 
llos períodos  en  que  no  se  encuentre  bien  desarrollada  ó 
comprensible  una  ¡dea. 

4ílZ.  Las.  segundas  pruebas — que  se  sac^n  déla  compo- 
sición, y  á  completamente  espacia^da  y  ajustada,  e9to.e8,  en  U 


m 


% 


—  Í32  — 

propia  forma  en  que  ha  de  aparecer  el  trabajo  impreso— se 
practican  después  de  examinadas  y  corregidas  por  el  autor 
las  pruebas  de  segunda^  comprobando  si  el  cajista  hizo  en 
aquéllas  las  enmiendas  marcadas;  ñjándose  muy  especial^ 
mente  en  que  los  títulos  y  numeración  de  los  folios  sigan 
un  orden  correlativo,  así  como  las  signaturas  (418);  que  los 
grabados — si  la  obra  los  llevara — vayan  comprendidos  en 
la  porción  de  texto  que  de  ellos  trate;  que  las  notas  ó  citas 
aparezcan  al  final  de  las  páginas  correspondientes  en  que  se 
encuentren  las  llamiadas,  cuidando  si  fueren  extensas  de 
que  vayan  distribuidas  en  las  siguientes  páginas  de  un  modo 
conveniente  y  elegante  y  guardando  proporción  con  la  can- 
tidad de  texto  inserto  en  cada  una  de  éstas. 

413.  £n  los  demás  trabajos  tipográficos,  como  cuadroef 
sinópticos,  esiados,  relaciones,  libros  encasillados,  cuader- 
nos impresos,  etc.,  debe  procurarse  que  los  epígrafes  y  en- 
cabezamientos vayan  en  sus  respectivos  lugares;  que  apa- 
rezcan las  líneas  sin  solución  de  continuidad;  que  la  ¡impre- 
sión, en  conjunto,  resulte  bien  combinada  y  elegante;  que 
las  cantidades  ó  expresiones  que  encierre  el  encasillado  se 
correspondan  debidamente,  repasando  las  sumas  y  demás 
operaciones  aritméticas  por  si  se  hallaren  equivocadas  en 
los,  originales. 

414.  En  la  comprobación  del  pliego  de  prensa  se  ha  de 
exfi^minar  con  escrupulosidad  el  casado  (41 8),  para  tenerla 
convicción  de  que  las  páginas  se  hallan  bien  colocadas; 
fijarse  en  los  corridos  y  espaciados,  y  hacer  un  detenido  y 
concienzudo  repaso  general  del  pliego  para  que  la  correc- 
ción resulte  esmerada  y  lo  más  completa  que  se  pueda. 
Hecha  la  comprobación  del  pliego  de  prensa,  puede  el  co- 
rrector autorizar  la  tirada. 

415.  Todas  las  acotaciones  que  se  hagan  en  los  márgenes 
de  la9r  pruebas,  así  como  las  erratas  tipográficas  que  se  mar- 
quen, llevarán  además  del  signo  correspondiente  igual  es- 
cape 4e  pluma  ó  trazo  que  el  empleado  para  tachar  las  pa- 
labras ó  letras,  ó  señalar  en  el  texto  el  paraje  en  que  debe 
hacerse  la  enmienda  (417). 

416.  Los  signos  convencionales  que  se  emplean  entre  co- 
rrectores son  varios,  pero  los  más  precisos  para  marcar  son: 
el  de  uni^,,que  consiste  en  una  pequeña  línea  recta  cuyo 
extremo  inferior  penetra  en  otra  curva ,  indicándose  con  él 
han  de  unirse  las  letras  ó  palabras  entre  las  que  vaya  co!o- 
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417.  Corrección  de  ana  prueba. 

Cambio  de  letra. . .  Ese  hotitbrc,  que  se  álcii  i  sí  misoio    ' 

Adición  de  letra..  ,  cosas  Un  hernsas  y  que  se  |iro|>oBíi     )  cr 

SupretVL.,de  letra,  resolver  ese  probleinit  ó  niorir,  era      I  S 

Vertatitas ,  GuUenberf^.                                      ^s»  vtnA  , 

Vertal Juan  Gensfleich  Guttenberg  def&rge-  /  O 

Volver  una  letra.. .  loch  era  un  joven  iiVlricio,  nacido  en        ,/j 

Cambio  de  palabra.  Maguncia, /MVlibre  y  rica  de  las  mit'ljc¿u2ai 

Adtción  de  palabra,  gene^Rliin,  en  1400.  Su  padre,  Frielc  //  cU£^ 

Suprimir  palabra. ,  Geitfsfleich»  se  i^  casó  eon  Elsa  de  Gut-  fí  ^ 

Transponer  palabra  tenberg,  gue/Su  apeUido/did/é  su  se*  /T/ 

Aparte gando  hijo  Hiñ.JEs  probable  que  si    £. 

Separar palút/ra., »  Maguncia,  stn>a tria,  no  Iiubier^ sido //^ 

Union  de  tilabus. . .  una  clndad  Ubre,  esCe  joven  no  huj bi era    ^ 

Transponer  téira. ,  podido  eje((j^ar  su  invenío.^                 //^A 

funtoyUQVÁdo, , ,  ¿El  despotismo,  asi  como  la  supers*        /^^ 

Bajar  espacios.. , .  ticidfit  inponenlel  silencio  Jhujoierai»   /XM' 

Letra  exlrafía.  .  < .  ahogado  el  eco  universal  é  irresistible   Vtr 

Hedondo,  ^ , .  ^ . , .  que  ese  genio  ^  hombre  m^di^ba  crear  .^  t¿3f 

Cursioa á  ¡a  palabra.  L»  imprenta  y  la  libertad  «.  Cutf" 

Minúsculas tenían  que  nacer  del  mismo  Suelo  y  del    /^ 

Aumentar  blanco. .  mismo  aire.                                      '         ^ 
Párrafo  ó  sangría..  ¿Wjguneia,  EsCftsburso,  Worrof  y  dttal      ^ 

SuprijniT  blanco. , ,    .■  —     ^^ 

Íciudade<  maflicijiales  del  Rhia  se  ^o^ 
,^^^, .amperio,  en  |>equeaas  Reprtblic'¡n¡d^ 

f  bernaban  entonces,  bajo  la  soberanía  d¿l^ 
Bspactafpor  igua Í.C^aii i'a9,ycom^7ilorencia,y Genova, A'e*  //// 
Alinear, ,.,,*,.,   necia  y  la5^^ras"|.,p¿])iígj,  muanas.     -^x^^"^ 

VertaleSf  versalitas  VERSALES,  vsaBAtirA».  *  ^ 

Cursiva  y  egipcia. .  Cursiva.  SUEZ,  Tebaf,  egipcia. 

Claras  y. crasas, .  •  tTCNAS,  antigua  cUra ;  TITÁN,  crasa. 

fíormandas RfADMl^y  MeMe^  en  normandas 

Anchas.. BOMA ,  PARÍS ,  en  Utísas. 


n 
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el  título,  autor  y  pie  de  imprenta, — Retiración,  la  segunda 
tirada  de  un  trabajo  impreso,  esto  es,  la  impresión  de  la 
parte  de  pliego  que  se  halla  al  dorso  del  blanco, — SignaturUy 
número  que  indica  el  orden  de  los  pliegos  y  signo  que  pre- 
cisa la  página  que  ba  de  quedar  debajo  de  la  primera  boja 
al  doblar  el  pHego,  signo  que  suele  ser  un  asterisco  {^)  ó 
dos  puntos  (:).  La  signatura  es  muy  necesaria  en  toda»  las 
obraS)  pues  basta  ver  el  orden  de  los  números  para  conocer 
que  el  libro  está  completo  y  en  un  todo  correlativas  las  pá- 
ginas y  pliegos.  Cuando  la  obra  consta  de  más  de  un  tomo, 
se  acostumbra  á  expresar  cuál  es,  con  números  romanos,  á 
la  derecha  del  de  la  signatura,  que  irá  siempre  con  núme- 
ros arábigos. — Tipo^  toda  letra  de  molde. 

419.  Letras  de  texto, — Elprimertipode  letra  empleado  fué 
el  llamado  clatínaD,  letrado  palo  regular  ú  ordinario;  pero 
los  tipos  que  generalmente  se  emplean  hoy  para  lascompo- 
sicioiies  de  texto,  son :  la  c[redondilla]>,  llamada  también  ro- 
mánica.^ que  no  es  otra  sino  la  latina  perfeccionada  conocida 
igualmente  con  el  nombre  de  moderna;  la  <i:elzeviríanai>  ó 
letra  de  carácter  antiguo,  ideada  por  Elzevier,  y  la  mitáli' 
ca»  (62).  La  nhastardillar)  ó  letra  cursiva^  inventada  en  1601 
por  el  célebre  impresor  Aldo  Manucio — que  es  por  cierto 
muy  parecida  á  la  escritura  española, — también  se  emplea 
frecuentemente  para  trozos  extensos  de  texto. 

La  fundición  más  pequeña  es  la  llamada  diamante  («),  i 
tres  puntos  tipográficos,  á  la  que  siguen  las  letras  del  cuerpo 

8.    7,    8,    9,    10,    11,    12,    14,    16   y    18, 

que  son  las  que  se  emplean  para  texto,  y  de  ellas  las  de  uso 
más  corriente  de  los  cuerpos  del  7  al  12. 


VI 

Fórmulas  para  hacer  iinlat  de  todas  clases. 

420.  Tinta  para  la  documentación  oñcial, — En  el  regla- 
mento para  la  ejecución  de  la  ley  del  Notariado,  publicada 
en  1874,  se  indican  las  cualidades  que  ha  de  tener  dicha 
tinta;  pero  como  ni  esta  ley  ni  otra  alguna  prescriben  la  ca- 
lidad y  cantidad  de  los  ingredientes  que  han  de  entrar  en  su 
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tina  solución  de  cromato  de  potasa  y  dieol viendo  en  agua 
dicha  mezcla,  quedará  la  tinta  en  disposición  de  ser  em- 
pleada. 

427.  Tinta  violeta, — Se  harán  hervir  en  agua  unos  peda* 
citos  de  palo  de  la  India,  en  cantidad  de  l60  gramos  y  30 
de  sulfato  de  alumbre  pulverizado. 

428.  Tinta  dorada, — Con  panes  de  oro  y  miel  blanca  en 
cantidad  suficiente  se  confeccionará  una  pasta  no  muy  es- 
pesa, vah'éndose  de  un  mortero  de  vidrio,  mármol  ó  porcela- 
na; después,  vertiendo  en  pequeñas  dosis  agua  hirvienda 
sobre  esta  pasta,  se  conseguirá  disolver  la  miel,  y  logrado, 
se  verterá  el  agua  del  mortero,  dejando  en  el  fondo  la  parte 
de  pasta  reposada.  Cuando  se  quiera  hacer  uso  de  esta  tinta, 
se  disolverá  en  agua  de  goma  la  porción  de  pasta  que  se  ne- 
cesite. 

429.  Tinta  autográjica, — Se  obtiene  mezclando  conve- 
nientemente en  siete  partes  de  sebo,  cuatro  de  almáciga, 
tres  de  goma  laca,  otras  tres  de  jabón,  una  de  cera  y  otra  de 
negro  de  humo.  Para  el  empleo  de  esta  tinta  es  preciso  que 
el  papel  se  halle  preparado  con  un  baño  de  almidón  y  ocre 
diluido  en  agua. 

430.  Tinta  china. — Se  someterán  ocho  partes  de  negro 
de  humo  de  alcanfor  á  una  infusión  de  alcohol  de  38",  se 
filtrará  y  lavará  el  residuo  con  agua  destilada,  se  asociará  a} 
negro  una  parte  de  añil,  pulverizando  muy  bien  ambas  sus- 
tancias, y  se  les  añadirá  una  pequeña  cantidad  de  cola  de 
pescado,  disolviendo  después  este  conjunto  en  una  infusión 
de  zumo  de  regaliz  y  haciendo  evaporar  esta  solución  hasta 
que  adquiera  la  consistencia  del  jarabe.  Dicha  masa  se  seca- 
rá á  la  estufa ,  y  cuando  consiga  el  espesor  necesario  se  la 
perfumará  con  almizcle  ó  ámbar  gris  y  se  la  encerrará  en 
moldes  ligeramente  untados  de  aceite  batido  para  darla  la 
forma  de  barra,  que  es  la  más  apropiada. 

431.  Tinta  para  <opiar„ — Espesando  con  goma  y  azúcar 
una  cantidad  cualquiera  de  tinta  ordinaria,  y  mezclándole 
un  poco  de  añil  y  tintura  de  cobre,  se  obtiene  una  tinta  cu- 
yos escritos  pueden  reproducirse  tres  y  cuatro  veces  por  los 
medios  ordinarios. 

432.  Tinta  invisible. — Pónganse  en  un  vaso  de  agua  30 
gramos  de  sal  de  amoníaco,  y  después  de  disuelta  escríba- 
se lo  que  se  quiera  y  déjese  secar;  para  hacer  aparecer  lo 
escrito,  acerqúese  el  papel  al  fuego  y  al  instante  empezarán 
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vir 

Notaf  curiotat  é  ioter^santef  para  lot  ofiomittai. 

438.  Manchas  de  tinta. — Para  hacerlas  desaparecer  de 
un  impreso  síq  que  se  alteren  en  lo  más  mínimo  I03  carac- 
teres de  imprenta,  bastará  lavar  la  parte  manchada  con  una 
disolución  de  cualquiera  de  los  ácidos  oxálico,  cítrico  ó  tár- 
trico; para  hacerlas  desaparecer  del  papel  se  empleará  una 
flolución  de  muriato  de  sosa  en  una  cantidad  igual  de  agua,  ' 
con  cuya  solución  se  frotará  fuertemente  el  sitio  q(ue  ocu- 
pare la  mancha,  y  si  ésta,  por  hallarse  ya  muy  seca^  se  resis- 
tiera á  la  acción  de  dicha  sustancia,  deberá  aplicarse  con 
un  pincel  ácido  nítrico,  convenientemente  debilitado  con 
agua,  hasta  que  la  mancha  desaparezca  por  completo.  Para. 
quitarlas  de  la  ropa  blanca  le  hace  una  mezcla  do  ácido  cí- 
trico y  ácido  oxálico  en  partes  iguales,  muy  bien  pulveri- 
zadas; se  echan  sobre  la  mancha  unos  pocos  polvos  de  los 
indicados;  luego  unas  cuantas  gotas  de  agua,  y  se  repite  la 
operación  hasta  que  aquélla  desaparece.  Este  método  se  apli- 
ca á  las  tintas  en  cuya  composición  entra  el  tanate  de  hie- 
rro, pues  para  limpiar  las  manchas  de  las  que  se  fabric::n 
con  anilina  es  necesario  recurrir  al  cloruro.  Si  se  tratara  de 
ropa  de  color  se  tendrá  dispuesto  un  poco  de  bicarbonato  de 
magnesia  para  aplicarlo  inmediatamente  sobre  el  ácido,  para 
que  éste  no  produzca  otra  mancha  mayor.  Para  quitar  las  de 
las  alfombras  y  tridos  de  lana^  se  echarán  sobre  la  mancha 
unas  cuantas  gotas  de  leche  y  se  restregará  la  alfombra 
ó  la  tela  con<un  trapo  de  algodón  ó  una  muñequita  forma- 
da con  algodón  en  rama;  después  de  repetir  varias  veces  la 
operación  indicada,  se  lav^rá  con  agua  de  jabón  la  parte  de 
la  tela  manchada  y  se  enjugará  con  un  pedazo  de  lienzo; 
se  tardará  más  ó  menos  en  limpiar  la  mancha,  según  que 
sea  reciente  ó  antigua,  pero  al  fin  y  al  cabo  desaparecerá. 

439.  Manchas  de  grasa, — Desaparecen  del  papel  calen- 
tando al  baño  de  maría  un  poco  de  esencia  de  trementina, 
que  se  aplica  después  sobre  la  parte  manchada  hasta  que 
cedan  aquéllas,  y  para  quitar  la  que  á  su  vez  deja  en  el  pa- 
pel la  trementina  se 'recurrirá  al  espíritu  dé  vino,  rectifi- 
cado y  sometido  también  al  baño  de  maría. 

440.  Manchas  de  goma  y  de  barniz, — Las  primeras  des- 
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aparecen  lavándolas  simplemente  con  agua  templada  y  las 
segundas  cbn  aguarrás  y  bencina. 

441.  Aguapara  horrar  la  íin/a.^Se  hace  disolviendo 
en  cuatro  partes  de  agua  una  de  cloruro.de  cal,  cuya  so- 
lución se  aplicará  con  un  pincel  ó  muñeca  de  trapo  á  la 
parte  escrita  ó  borrón  que  se  quiera  hacer  desaparecer,  y 
pasando  después  de  seco  el  papel  un  poco  de  polvo  de  re- 
sina, quedará  en  disposición  de  escribir  encima  lo  que  se 
piensa. 

442.  Papeles  grados, — Para  que  "asi  la  tinta  como  los  co- 
lores puedan  fijarse  bien  sobre  los  papeles  grasicntos  ó  bar- 
nizados bastará  mezclar  aquéllos  con  hiél  de  vaca. 

443.  Hacer  desaparecer  los  escritos, — Si  el  escrito  que 
queremos  destruir  es  impreso^  so  le  tiene  algún  tiempo  en 
una  disolución  de  sosa  transportada  por  la  cal;  después  se 
le  sumerge  en  una  loción  de  agua  jabonada,  y  cuando  se  vea 
que  todo  el  papel  tomó  un  color  ahumado  se  va  secando, 
hoja  por  hoja  entre  lienzos  blancos  y  muy  limpios,  repitien- 
do cuantas  veces  se»  necesario  toda  esta  serie  de  operacio- 
nes hasta  que  el  papel  quede  blanco  enteramente,  y  enton- 
ces se  le  t-omete  á  la  prensa  para  que  vuelva  á  cobrar  l<a 
tersura  perdida.  Si  se  tratara  de  un  manuscrito^  se  saturará 
con  el  ácido  sulfúrico  una  cantidad  de  agua  suficiente,  mo- 
jando en  ella  el  papel  cn\a  escritura  se  quiera  borrar;  al 
cabo  de  unos  diez  minutos  se  secará  el  papel,  y  se  le  sumer- 
girá en  agua  mezclada  con  ácido  clorhídrico;  una  vez  seco 
de  nuevo  se  le  someterá  á  la  prensa,  quedando  el  papel  en 
disposición  de  servir  como  si  jamás  hubiera  estado  escrito. 

444.  Restablecer  toda  clase  de  escritura, — Cuando  jin 
texto,  sea  mariusciito  ó  impreso,  por  su  mucho  tiempo  ó  por 
la  mala  calidad  de  la  tinta,  no  result4ise  suficientemente  le- 
gible, se  podrá  restaurar  su  escritura  pagando  sobre  el  pa- 
pel ó  pergamino  escrito  una  esponja  empapada  en  una  infu- 
sión de  agallas  en  vino  blanco.  Si  la  tintura  resultase  dema- 
siado fuerte,  puede  aumentarse  la  cantidad  de  vino  y  la  de 
agallas  en  el  caso  contrario.  Dicha  decocción  de  agallas, 
uniéndose  á  la  caparroha  de  la  tinta  primitiva,  la  devolverá 
el  color  negro  perdido.  Esta  operación  resulta  más  fácil  y 
segura  empleando  en  ve/  de  la  decocción  de  agallas  una  so- 
lución de  hidrocianato  de  potasa  y  sobre  ella  el  ácido  hidro- 
clórico  dilatado. 

445.  Traspasar  los  escritos, — Cuando  quiera^pasarse  á  un 
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papel  an  escrito,  im  impreso  ó  un  grabado  que  se  encuentre 
en  otrO)  se  empapará  una  esponja  ñna  en  un  licok*  compues- 
to al  baño  de  raaria  de  una  solución  de  sulfato  de  alum- 
bre y  jabón;  se  humedecerá  con  aquélla  el  papel  cuyo  escrito 
se  quiere  trasportar,  se  colocará  encima  un  papel  blanco  y 
limpio  empapado  en  el  mismo  licor,  se  someterán  ambos  á 
la  prensa  por  espacio  de  quince  minutos  y  se  obtendrá  en 
el  papel  blanco  una  copia  negativa  sin  que  desmerezca  en 
nada  el  escrito  ó  dibujo  original. 

446.  Barnizado  ele  inapas  y  planos, — Distiélvanse  100 
gramos  de  gutapercha  en  una  cantidad  suficiente  de  ben- 
cina á  ñn  de  obtener  un  barniz  de  poca  consistencia;  apli- 
qúese con  un  pincel  sobre  la  cara  y  el  dorso  del  mapa  ó 
plano. 

Este  barniz  hace  completamente  impermeables  los  obje- 
tos que  se  barnizan  con  él;  tiene  además  la  ventaja  do  ser 
incoloro,  no  dejando  rastro  en  el  mapa  ó  plano. 

447.  Inalterabilidad  de  la  escritura  destinada  principal- 
mente á  impedir  toda  alteración  de  los  documentos  fiducia- 
rios,— Eiscrito  ya  el  documento,  se  aplica  sobre  él,  por  me- 
dio de  una  muñequita  de  lana,  una  solución  compuesta  de 
tres  parces  de  aceite  esencial  de  espliego,  16  de  tintura  de 
azafrán  y  21  de  alcohol,  todo  bien  mezclado.  Frótase  bien 
la  muñeca  empapada  en  la  solución  hasta  que  ésta  quede 
seca.  De  la  misma  manera  se  aplica  una  segunda  solución 
concentrada  de  carbonato  de  sosa  en  agua,  y  después  se 
seca  al  fuego.  El  líquido  alcalino,  combinándose  con  la  tin- 
tara de  azafrán,  abre  el  grano  del  papel  de  manera  que  se 
hace  una  especie  de  papel  sin  cola,  y  si  se  quiere  escribir 
sobre  él  se  corre  la  tinta,  denunciando  la  alteración  preten- 
dida del  escrito. 

448.  Conservación  de  los  dibujos, ^Se  coloca  el  dibujo 
sobre  una  superficie  bieu  plana,  y  se  recubre  con  una  capa 
delgada  de  colodión  que  contenga  2  por  100  de  estearina. 
En  menos  de  veinte  minutos  se  seca  el  dibujo  y  queda  pro- 
tegido por  una  capa  transparente,  brillante  é  impermeable. 

449.  Copias  de  dibujos  y  planos, — Para  obtenerjos  en  co- 
lor azul  sobre  fondo  blanco  en  papel,  madera,  lona,  etc., 
bastará  disolver  120  gramos  de  prusiato  de  potasa  rojo  en 
30  de  agua,  y  en  la  misma  cantidad  de  este  líquido  140 
gramos  de  citrato  de  hierro  amoniacal,  mezclando  después 
ambas  soluciones  y  filtrándolas;  hecho  así,  se  vierte  todo  en 
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un  recipiente  plano,  en  el  cual  se  introduce  papel  fotográ- 
fico, lona  ó  tabla  perfectamente  lisQ,  y  se  deja  sumergida 
durante  tres  ó  cuatro  minutos;  después  se  saca  y  se  pone  á 
secar,  pudiéndose  guardar  «por  espacio  de  mucho, tiempo. 

En  un  marco  f  otografíador  ó  prensa  de  sacar  mariones  se 
coloca  el  papel,  lona  ó  madera,  y  poniendo  el  dibujo  encima 
y  en  contacto  con  el  cuerpo  que  ha  de  recibir  la  impresión 
se  somete  al  sol  por  espacio  de  ochoá  diez  minutos;  luego 
se  saca  y  se  le  pone  á  la  corriente  de  agua  de  un  grifo,  y  se 
obtendrá  una  fíel  y  perfecta  copia  del  dibujo  en  azul  os- 
curo. 

450.  Lacre  de  todos  colores. — £1  lacre  para  sellar  cartas 
se  hace  derritiendo  una  parte  de  benjuí,  otra  de  colofonia  y 
dos  de  bermellón  con  cuarenta  de  goma  laca;  en  estado  li- 
quido se  le  añade  el  color  que  se  quiera,  y  se  vierte  todo 
sobre  una  superficie  lisa  untada  con  aceite  de  almendras 
dulces  para  darle  la  forma  de  barritas.  Para  servirse  de  és- 
tas han  de  estar  duras  y  secas. 

451.  Engrudo, — £1  más  fuerte  para  pegar  toda  clase  de 
etiquetas  y  papeles  se  hace  disolviendo  una  parte  de  alum- 
bre en  veinticuatro  de  agua  hirviendo,  á  la  que  se  añade 
igual  cantidad  de  harina  desleída  en  agua  fría;  se  rocían 
unas  gotas  de  clavo  y  se  deja  hervir  algún  tiempo  todo  jun- 
to. £ste  engrudo  reúne  además  la  propiedad  de  ser  muy  du» 
radero  é  inatacable  por  los  insectos. 

462.  Goma  liquida, — En  medio  litro  de  agua  templada 
se  irá  vertiendo  muy  pausadamente  una  cantidad  de  90  gra- 
mos de  goma  arábiga  bien  pulverizada,  á  fin  de  que  se  di- 
suelva con  facilidad.  La  goma  se  conserva  mucho  tiempo 
teniéndola  l^ien  tapada. 

La  que  venden  en  los  almacenes  de  objetos  de  escritorio, 
y  que  se  conserva  siempre  liquida  y  sin  alteración,  se  pre- 
para haciendo  disolver  100  gramos  de  cola  fuerte  en  un  de- 
cilitro de  agua,  á  fuego  lento,  en  un  puchero  nuevo  y  vi- 
driado, agregándole  poco  á  poco  20  gramos  de  ácido  nítrico 
de  36**.  Después  se  aparta  del  fuego  y  se  deja  enfriar. 

453.  £1  papel  hidrográfico  en  que  se  escribe  con  agua, 
y  cuyo  líquido  hace  visible  la  escritura  como  si  ésta  hubie- 
se sido  hecha  «on  tinta  común,  se  prepara  de  un  modo 
muy  sencillo:  se  sumerge  una  hoja  de  papel  común  de 
escribir  en  un  cocimiento  de  agallas,  y  cuando  está  bien 
empapado  se  le  pone  á  secar,  frotándolo  en  seguida  con 
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sulfato  de  hierro  calcÍDado»  blanco  y  pulverizado.  Se  ve, 
desde  luego,  que  el  agua  con  que  se  escribe  es  el  agente 
químico  que  sirve  para  convertir  el  sulfato  en  galato,  que 
es  el  que  produce,  por  su  natural  color,  los  trazos  visibles 
en  el  papel. 

454.  Oontra  el  sudor  de  manos.  Frótense  éstas,  dos  ó 
tres  veces  por  día,  con  una  mezcla  de  90  gramos  de  agua 
de  Colonia  y  15  de  tintura  de  belladona,  con  lo  que  se  ob* 
tendrá  una  cura  radical. 
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QUINTA  PARTE 


Léxico  del  oficiDÍsta. 


Abonaré,  documento  que 
asegura  el  pago  de  una  can- 
tidad determinada. 

Abrir  carpeta,  rotular 
y  preparar  la  que  deba  servir. 
Abrir  expediente  es  dar  prin- 
cipio al  de  un  asunto  ó  persq- 
na  que  no  lo  tuviera  incoado. 

Acotar,  hacer  anotacio- 
nes ó  indicaciones  en  las  már- 
genes de  un  escrito;  esto  es, 
incisos,  llamadas,  salvedades 
ú  otro  género  de  observacio- 
nes. * 

Acta,  escrito  que  contie- 
ne los  acuerdos  é  incidentes 
de  una  sesión  ó  junta. 

Acnerdo,  parecer,  dicta- 
men, resolución  que  se  toma 
en  una  junta  ó  conferencia. 

Ajastar,  comparar  ó  li- 
quidar el  dehe  y  haber ^  esto 
es,  el  cargo  y  la  data . 

Ajnste,  especie  de  balan- 
ce en  que  figura  la  valoración 
de  los  efectos. 

Alarde»  lista  ó  relación  de 
asuntos  que  deben  despachar- 
se ó  de  que  ha  de  darse  cuen- 
ta en  junta. 

GUÍA   DEL  ESCRIBIBÑTE. 


Alcance»  abono  satisfe- 
cho, diferencia  entre  el  cargo 
y  la  data,  déficit. 

Alta»  nota  administrativa 
con  la  que  se  acredita  el  in- 
greso en  una  corporación  ó 
dependencia  de  un  individuo, 
ó  la  fecha  de  su  pase  de  uno 
á  otro  destino. 

Alzada,  apelación,  recur- 
so ante  autoridad  superior. 

Amillarar,  regular  los 
caudales  ó  riqueza  de  los  pue* 
blos  y  repartir  las  contribu- 
ciones. 

Amortizar,  extinguir 
una  deuda,  un  censo  ó  un 
préstamo;  supresión  de  plazas 
en  una  oficina,  dejando  de 
cubrir  las  vacantes  que  se 
trate  de  extinguir. 

Anotado,  expresión  ó 
signo  que  lleva  el  documento 
de  que  debe  tomarse  nota. 

Antefirma,  la  fórmula  ó 
tratamiento  que  se  pone  an- 
tes de  la  firma  en  los  docu- 
mentos que  fueren  dirigidos 
á  personas  que  tengan  por  la 
ley  esta  preeminencia.  Tam- 
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bien  se  denomina  asi  la  expre- 
sión que  se  coloca  en  ciertos 
documentos,  y  que  indica  el 
cargo  ó  empleo  de  la  perso- 
na que  firma. 

Anular,  dejar  sin  valor  ó 
efecto  un  documento. 

Año  económico,  el  que 
para  los  efectos  de  contabili- 
dad empieza  en  1.**  de  Julio  y 
termina  el  30  de  Junio  del 
año  siguiente. 

Apelar,  recurrir  á  una 
autoridad  superior  pai-a  que 
anule,  revoque  ó  enmiende  la 
providencia  dictada  por  otra 
autoridad  subalterna. 

Apuntes,  las  observacio- 
nes que  se  hacen  sobre  un  es- 
tudio. 

Arbitrios,  derechos  que 
imponen  lo»  municipios,  so- 
bre ciertos  géneros  ó  ramos, 
para  satisfacer  las  cargas  mu- 
nicipales. 

Arqueo,  balance  general 
y  reconocimiento  de  las  exis- 
tencias de  una  Caja,  asi  en 
metálico  como  en  papel  y 
otros  valores. 

Articulado,  conjunto  de 
artículos  que  encierra  un  es- 
crito. 

Artículo,  cada  una  de 
las  cláusulas  numeradas  que 
forman  un  escrito. 

Asentar,  anotar  en  regis- 
tros, tomar  asiento  de  un  do- 
cumento cualquiera. 

Asignación,  cantidad 
que  se  señala  ó  destina  á  de- 
terminada atención. 
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Asimilar,  comparar  dos 
cosas  propias  para  un  mismo 
fín.^  declarar  las  jerarquías 
análogas. 

Atrasos,  lo  que  no  se 
termina  ó  percibe  á  su  debido 
tiempo. 

Auto,  resolución  que  de- 
cide en  cualquiera  de  los  in- 
cidentes de  un  procedimien- 
to; definitivo^  el  que  tiene 
fuerza  de  sentencia. 

Auxiliar,  el  empleado 
subalterno  que  presta  sus  ser- 
vicios en  una  oncina.  £1  cua- 
derno ó  libro  manuscrito  que 
se  lleva  para  la  formación  de 
otro  principal. 

'  Baja,  nota  administrativa 
que  se  consigna  para  expresar 
el  cese,  separación  ó  salida  de 
un  establecimiento,  empleo  ó 
destino.  También  se  llama 
así  al  documento  por  el  cual 
se  justifica  el  pase  de  un  in- 
dividuo al  hospital,  y  la  pa- 
peleta que  un  empleado  pasa 
á  su  jefe  avisándole  de  que, 
por  hallarse  enfermo,  no  está 
disponible  para  el  servicjo. 

Balance ,  operación  de 
contabilidad  cuyo  principal 
objeto  es  comprobar  la  exis- 
tencia y  forma  en  que  se  en- 
cuentran los  fondos  en  Caja. 

Balduque,  cinta  estre- 
cha, por  lo  regular  de  color 
encarnado,  que  se  emplea 
para  atar  legajos. 

Bases,  fundamento  ó  apo- 
yo principal  de  un  escrito  ó 
disposición. 
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Castrense,  pertenecien- 
te al  ejército. 

Cédala,  documento  que 
ideotiñca  al  portador,  titulo 
que  acredita  alguna  diatio- 
ciún  hoBoriSca. 


Censo,  padrón  de  lag  f  a- 
EQÜisB  y  valuación  de  las  ri- 
quezas de  loH  oiudadanos; 
p«neióii  á  cuyo  pago  eatá 
afecta  una  propiedad  ajena; 
el  que  tiene  derecho  á  uq 
censo  ee  llama  ceagualUta  y 
el  que  paga  eenmario. 

Certiáoar,  dar  por  cierta 
una  cosa;  el  documento  en 
que  asi  se  hace  constar  se 
llama  eertijieado. 

Cerrar,  terminar  un  do- 
cumento, meter  un  oficio  en 
el  sobre  correspondiente  des- 
puéfl  de  anotar  su  salida. 

Cesantía,  derecboa  paai- 

19  que  correspoDden  á  cier- 
tos empleados  cesantes,  co- 
municación ó  conocimiento 
de  que  un  funcionario  deja 
treatar servicio  activo, 
'exe,  certificación  que  se 
expide  en  las  oficinas  ó  dili- 
gencia que  se  extiende  en  los 
títulos,  haciendo  constar  la 
cesación  del  empleado. 

Clie^ae,  mandato  de  pa- 
go ó  documento  que  permite 
al  librador  retii-ar  en  su  pru- 
vecho,  ó  en  el  de  un  teroero, 
todos  ó  parte  de  los  fondos 
que  tiene  disponibles  en  po- 
der del  librado. 

Ci&a,  combinac'ón  de  los 
signos  que  se  emplean  para  la 
redacción  de  ciertos  despa- 
chos tclegráticoa  y  demás  do- 
cumentos de  carácter  reser- 

Cironlar,  comunicación 
de  interés  general  que  se  en- 
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á  un  fin  qae  han  de  reati 


Contradictorio,  lo  que 

se  aprecia  en  Benlido  contra- 
rio; juicio  que  conduce  á  es- 
timar  el  raéríto  de  un  hecho 
que  ha  de  recompenBarae. 
Cotisar»  valuar  el  precio 


á  favor 

t ,j _..j,jne  para 

una  atención  6  servicio. 

Cuadro,  especie  de  esta- 
do demostrativo,  en  el  que 
ban  de  convenir  Ú  evadTarvxi 
sumas  verticales  coa  los  ho- 
rizontal ei. 

Cnouta,  la  razón  ó  satis- 
facción de  las  cantidades  re- 
cib'tdaa-cuenía escrita,  lomis- 
mo  que  dado  cuenta. 

Caeatadante,  el  sujeto 
á  quien  se  libra  una  cuenta. 

C¿mpl(Uie,  diligencia  en 
los  títufos  decretando  la  to- 
ma de  posesión. 

Cuota,  cantidad  fija  y 
determinada. 

Cupo,  numero  de  hombres 
con  que  deben  contribuir  loa 
pueblos,  en  cada  reemplazo, 
para  el  servicio  militar;  cuota 
ó  parte  asignada  á  los  Miini- 
cipíoeen  cualquier  impuesto. 

Cursar,  tramitar  un  ex- 
pediente ó  un  documento. 

Dado  caouta,  informe 
escrito  y  sefarado  del  e 


diente  quo8«  da  al  jefeSe  una 
oficina  firmado  por  el  que  lo 
emita. 

Dar  llora,  expresión  que 
equivale  A  decir:  lian  termi- 
nado las  de  oficina. 

Data,  saldo  á  favor,  par- 
tida do  descargo. 

Debe,  conjunto  de  parti- 
das que,  en  un  libro  ó  cuen- 
ta, constituyen  ios  débitos. 

Deoreto,  resolución  su- 
perior. 

Decreto -107,  denomina- 
se la  disposición  de  S.  M. 
cuyas  bases  generales  fueron  - 
con  anterioridad  decretadas 
por  las  Cortes,  teniendo,  por 
consiguiente,  toda  la  fueri» 

!'  valor  de  los  disposiciones 
egislativas. 

Déficit,  la  cantidad  que 
falta  pura  cubrir  determina- 
das atenciones,  teniendo  en 
cuenta  la  suma  que  para  ello 
se  destinó. 

Degradación ,  destitu- 
ción judicial,  pública,  solem- 
ne, ceremoniosa  y  humillante 
de  un  empleo  ó  de  una  digni- 
dad. 

Demandar,  pedir  ó  ex- 
poner el  actor  su  derecho  en 
algún  asunto  ó  en  juicio. 

DemOBtraciÚn,  probar 
con  datos  ciertos  la  exactitud 
de  una  operación. 

Denegar,  dejar  de  con- 
ceder lo  que  se  solicita. 

Deponer,  testificar  ó  de- 
clarar; privar  ó  destituir  de 
empleo  ú  honores,  ya  impli* 
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Diligenciar»  preparar 
una  resolución,  gestionar  un 
trámite,  estampar  en  los  títu- 
los de  los  empleados  las  no- 
tas ó  diligencias  reglamenta- 
rias. 

Dimisión,  renuncia  que 
se  hace  del  destino,  comisión 
ó  cargo  que  se  ejerce. 

Diploma,  documento  que 
acredita  lu  posesión  de  una 
cruz,  medalla,  premio,  dis- 
frute de  honores  ú  otra  dis- 
tinción análoga. 

Dispensas  de  ley,  ó  más 
comúnmente  gracias  al  sacar, 
se  denominan  las  exenciones 
de  las  leyes  comunes,  cuando 
aquéllas  están  al  alcance  de 
cuantos  se  hallan  en  casos 
idénticos  de  los  que  señala 
diferentes  la  ley  de  14  de 
abril  de  1838. 

Domiciliado,  el  que  sin 
ser  vecino»  esto  es,  sin  estar 
emancipado,  reside  habitual- 
mente  en  un  término  muni- 
cipal, 

ISdictOy  decreto  público 
dictado  por  autoridad  compe- 
tente. 

Efectos  públicos  son 
los  que  juegan  en  las  cotiza- 
ciones oficiales  y  representan 
crédito  contra  el  Estado,  las 
provincias  ó  los  Municipios*  ^ 
]E¡jecntoria,  documento 
en  que  se  consigna  una  sen- 
tencia firme,  despacho  de  no« 
bleza. 

Iljercicio.  Se  llama  ^er- 
cicio  cerrado  el  semestre  que 


se  concede  de  ampliación  al 
año  económico,  y  corriente  si 
está  dentro  del  año. 

Electo,  el  funcionario 
nombrado  para  un  cargo  ó 
destino  ínterin  no  toma  po- 
sesión. 

Emolnmentos,  gajes  ó 
utilidades  que  corresponden 
al  ejercicio  de  un  cargo,  apar- 
te del  sueldo  que  tenga  con- 
signado. 

Empleo,  sinónimo  de 
ocupación  ú  oficio  (V.  Car- 
go). El  empleo  es  interino 
cuando  al  que  lo  ejerce  le 
falta  algún  requisito  legal 
para  servirlo  en  propiedad,  ó 
cuando  la  yacante  no  puede 
declararse  en  definitiva. 

Encabezar,  empezar  un 
escrito. 

Endoso,  cesión  que  se  ha- 
ce de  cualquier  documento 
de  crédito. 

Entrada,  la  correspon- 
dencia que  diariamente  se  re- 
cibe y  registra  en  una  oficina. 

Estado,  resumen  hecho 
por  partidas  generales. 

Eventual,  lo  que  es  ac- 
cidental ó  de  carácter  transi- 
torio. 

Excedente,  sobrante  de 
lo  fijado  en  las  plantillas,  es- 
pecie anómala  de  situación 
pasiva. 

Exención,  el  hecho  de 
no  hallarse  comprendido  en 
la  regla  general;  el  que  dis- 
fruta aquélla  se  dice  que  está 
exceptuado. 
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pauta;  los  impresos  en  gene- 
ral. 

Fuero»  privilegio  ó  ex- 
cepción que  se  concede  á  una 
localidad,  autoridad  ó  per- 
sona. 

Garantía,  lo  que  puede 
servir  de  fianza  para  respon- 
der al  cumplimiento  de  un 
pacto  ó  servicio. 

Glosas,  los  epígrafes  ó 
notas  que  aparecen  en  la 
inargen  de  los  escritos  ex- 
tractando cada  uno  de  los 
párrafos,  y  sirviendo  de  indi- 
cador ó  índice  para  hallar  con 
más  prontitud  el  asunto  que 
se  desee.  También  se  emplean 
las  glosas  en  algunos  trabajos 
de  legislación  para  indicar  la 
jurisprudencia  que  se  halla 
establecida  respecto  á  los 
puntos  ó  cuestiones  que  en 
aquél  se  vayan  presentando. 

Graciable,  fácil  de  con- 
ceder. 

Gracias  al  sacar  (V. 
Dispensas  de  ley). 

Gra4o  civil,  cada  uno 
de  los  escalones  ó  generacio- 
nes que  marca  la  distancia  de 
un  pariente  á  otro.  En  el  pa- 
rentesco de  afinidad  se  com- 
putan, por  analogía,  los  mis- 
mos grados  que  por  consanr 
guinidad. 

Gratificación,  cantidad 
que  no  se  acredita  como  par- 
te integrante  del  haber  y  se 
recibe  como  emolumento. 

Gubernativo^  todo  lo 
que  constituye    medida    de 


Gobierno  sin  intervención  de 
otra  potestad. 

Guía,  documento  con  que 
la  Administración  autoriza  la 
conducción  y  tránsito  de  los 
efectos  estancados  ó  timbra- 
dosy  cédulas,  etc.,  siendo  ta- 
lonarios con  las  contraguias 
6  avisos  de  recibo  de  los  efec- 
tos remesados. 

Haber,  sueldo  personal, 
cantidad  devengada,  partidas 
de  cargo. 

Habilitado,  el  encarga- 
do de  los  pagos  del  personal 
ó  material  de  una  oficina. 

Habitante,  domiciliado. 

Hipoteca,  los  bienes  que 
aseguran  el  pago  de  un  crédito. 

Hoja  de  servicios,  do- 
cumento en  que  consta,  la 
vida  oficial  de  un  empleado. 

Hoja  suelta,  impreso 
que,  sin  ser  periódico,  no  ex-, 
cede  de  ocho  páginas. 

Honorario,  empleo  del: 
que  se  disfrutan  los  hono- 
res, pero  no  la  propiedad. 

Honorarios,  cantidad 
que  se  satisface  al  que  presta, 
sus  servicios  con  sujeción  á 
tarifa. 

Honores,  preeminencias 
que  corresponden  á  un  cargo 
ó  nombramiento. 

Honorífico ,  cargo  sin 
retribuir,  pero  cuyos  honores 
se  disfrutan. 

Impersonal,  se  dice  del 
escrito  que  se  usa  en  tercera 
persona  ó  sin  emplear  trata- 
miento^alguno. 
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ma  de  atribuciones  de  un 
carino. 

Jnrisprudexicia,  lo  re- 
lativo ai  derecho  en  cual- 
quiera de  sus  manifestacio- 
nes. 

Jurisprudencia  a'd- 
miuistrativa  es  la  for- 
mada por  las  decisiones  de  la 
Administración  cuando  inter- 
pretan leyes  ó  preceptos  ó 
resuelven  puntos  de  dudosa 
doctrina  legal. 

Justificante,  todo  do- 
cumento que  sienta  prueba. 

Legajo,  carpeta  en  que  se 
guardan  los  expedientes  en 
loa  archivos. 

Legalisación,  testimo- 
nio extendido  á  continuación 
de  un  instrumento,  fechado, 
signado,  firmado  y  rubricado 
por  dos  notarios  dando  fe  de 
que  el  notario  autorizante  usa 
firma,  signo  y  rúbrica  ¡gua- 
les á  las  contenidas,  que  son 
al  parecer  de  su  propio  puño, 
y  que  se  hallaba  en  ejerci- 
cio á  la  fecha  del  instrumen- 
to, sin  que  le  conste  nada  en 
contrario. 

Legislación ,  conjunto 
de  leyes  ó  disposiciones  vi- 
jü^entes  por  las  cuales  se  go- 
bierna. 

Leído»  la  cantidad  que  va 
escrita,  en  letra,  al  pie  de  al- 
gunos documentos  de  conta- 
bilidad. 

Lema,  expresión  que,  pues- 
ta á  la  cabeza  de  los  escritos, 
pero  ocupando  la  derecha  y 


de  renglones  más  cortos  que 
los  del  texto,  indica  el  asunto 
que  sirve  de  materia  á  los 
mencionados  trabajos. 

Levantar  acta,  redac- 
tar un  escrito  que  han  de  au- 
torizar vario?,  por  tratarse  de 
un  acuerdo,  convenio,  resul- 
tado, etc. 

Ley,  disposición  decreta- 
da por  las  Cortes  y  sanciona- 
da por  la  Corona. 

Libramiento,  orden  por 
escrito  para  que  se  pague, 
por  quien  corresponda,  la 
cantidad  en  aquél  consig- 
nada. 

Libreta,  cuaderno  en 
(^ue  se  anotan  las  cuentas  in- 
dividuales. 

Libro,  impreso  que  sin 
ser  periódico  reúne  en  un  solo 
volumen  200  ó  más  páginas. 

Liquidación,  el  ajuste 
formal  de  toda  cuenta. 

Líquido,  la  parte  de  ha- 
ber que  se  percibe  una  ves 
hechos  los  descuentos  á  que 
se  halle  sujeto  el  interesado; 
lo  que  resulta  libre  para  una 
atención  después  del  saldo. 

Lista,  relación  simple, 
hecha  por  escrito,  de  cosas  ó 
personas. 

Llave,  signo  en  forma  de 
bigote  aplicado  en  la  escritu- 
ra á  comprender,  bajo  una 
misma  expresión,  dos  ó  más 
derivadas  y  también  para  ha* 
cer  observar  la  dependencia 
que  tienen  entre  si  dos  ó  más 
expresiones  determinadas. 


^ 
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sa  partido,  provincia,  etc.,  á 
que  pertenecen. 

Nómina,  lista  del  perso- 
nal con  expresión  del  sueldo  ó 
haber  devengado,  y  en  la  que 
el  perceptor  ha  de  firmar  en 
el  lugar  que  le  corresponda. 

XVominal,  dicese  de  los 
estados,  registros,  etc.,  en 
que  los  nombres  son  el  fac- 
tor principal. 

IVota,  apunte  de  especies 
que  han  de  tenerse  presentes, 
parecer  del  negociado, 

Ifotifícación,  conoci- 
miento que  se  da  de  los  man- 
datos administrativos. 

ITunierario,  dinero'ef  ec- 
tivo. 

Oficial,  lo  que  emana  de 
la  autoridad. 

Oficio,  escrito  ó  comuni- 
cación. 

Opción,  el  derecho  que 
se  tiene  á  una  cosa,  distin- 
ción ó  cargo. 

Operaciones  de  caja, 
la  entrada,  cambio  ó  salida 
de  valores. 

Oposición,  concurso  de 
pretendientes  á  ocupar  un 
puesto  ó  destino  probando  la 
suficiencia  mediante  examen. 

Optar,  admitir  aquello  á 
que  se  tiene  derecho. 

Orden,  toda  disposición 
que  emana  de  persona  que 
puede  resolver  por  sí  misma. 

Orejas,  muescas  salien- 
tes que  se  pegan  en  el  borde 
de  las  hojas  de  un  libro  ó  cua- 
derno á  modo  de  registro,  y 


en  las  que  se  escribe  la  ex- 
presión de  la  parte  de  texto 
que  indican  ó  señalan» 

Pagaré,  documento  que 
se  expide  al  recibo  de  una 
cantidad  que  ha  de  satisfa- 
cerse en  la  fecha  que  el  mis- 
mo indique.  Sucede  á  veces 
que  para  un  mismo  emprésti- 
to se  libran  varios  pagarés; 
esto  significa  que  se  ha  de 
amortizar  á  plazos. 

Pagúese,  expresión  con- 
signada en  un  documento  de 
contabilidad  por  el  funciona- 
río  qu'e  autoriza  la  salida  ma- 
terial de  fondos. 

Papeleta,  pequeña  cé- 
duja  ú  octavilla  de  papel  en 
que  se  anota  un  nombre ,  nú- 
mero ú  otra  expresión  corta. 

Parificar,  apoyar  un  re- 
sultado con  una  paridad  de 
cantidades  presentadas  bajo 
forma  distinta. 

Parte,  conocimiento  de 
un  hecho  ó  suceso. 

Partida,  cada  una  de  las 
cantidades  que  forman  el  to- 
tal de  una  cuenta. 

Pasivo,  deuda  con  la 
caja,  lo  que  no  es  activo. 

Pedido,  la  factura  ó  nota 
de  lo  que  se  precisa  periódi- 
camente en  una  oficina,  res- 
pecto á  papel,  impresos,  plu- 
mas y  demás  enseres  de  es* 
criterio. 

Pendiente,  estado  de  un 
asunto  sin  resolver  por  falta 
de  formalidad,  antecedentes 
ú  otros  requisitos. 


' 
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duce  un  expediente  en  una 
minuta  dada. 

Privilegios,  se  llaman 
las  exenciones  de  Jas  leyes 
comunes. 

Procedimiento,  medio 
y  forma  con  que  se  procede  á 
la  indagación  ó  justificación 
de  un  hecho. 

Proposición,  todo  escri- 
to en  que  se  propone  algún 
medio,  servicio,  recurso,  so- 
lución, etc.;  en  el  procedi- 
miento parlamentario,  la  ini- 
ciativa de  los  Senadores  ó 
Diputados. 

Propuesta,  consulta 
Iiecha  á  un  superior  acerca 
de  un  tercero ;  proposición, 
antes  de  resolver  en  sentido 
al^runo. 

Prorrogar ,  dilatar  el 
término  de  un  plazo,  prolon- 
gar el  cumplimiento  de  una 
fecha. 

Protestar»  reclamar 
contra  la  ilegalidad  dé  algún 
acto. 

Providencia  ó  deci- 
sión, toda  resolución  de  trá- 
mite. 

Proyecto;  en  el  procedi- 
miento parlamentario,  la  ini- 
ciativa del  Poder  ejecutivo 
representado  por  los  Minis- 
tros. 

Puntear,  señalar  con 
puntos  las  cantidades  ó  nom- 
bres que  se  copian  ó  confron- 
tan. 

Querella,  acusación  ó 
queja. 


Radicar,  obrar  ó  perma- 
necer una  cosa  en  el  sitio  que 
íe  corresponde, 

Seal,  lo  perteneciente, 
firmado  ú  ordenado  por  el 
Rey. 

Real  decreto,  disposi- 
ción que  representa  la  forma 
más  solemne  de  la  potestad 
de  mando  que  reside  en  el 
Jefe  del  Estado. 

Real  orden,  disposición 
que  representa  la  mayor  po- 
testad de  mando  que  ejercen 
los  Ministros  en  sus  respec- 
tivos departamentos,  pero 
obrando  en  nombre  del  Rey. 

Recargo,  aumento  en  las 
cargas  ó  contribuciones. 

Secibo,  resguardo  firma- 
do en  que  se  declara  haber 
recibido  alguna  cosa. 

Recompensa,  gracia, 
distinción  ó  remuneración 
que  se  concede  como  premio 
á  hechos  meritorios. 

Recurso,  la  acción  de 
solicitar  reparación  por  per- 
juicio sufrido,  medio  emplea- 
do paraconseguiralgunacosa. 

Recusar,  no  querer  ad- 
mitir ó  aceptar  alguna  cosa. 

Redactar,  escribir  con 
orden  respecto  á  un  asunto. 

Refrendar,  legalizar 
con  una  firma  otra  que  auto- 
rice un  documento. 

Registrar,  copiar  ó  ano- 
tar en  los  libros  de  registro. 

Reintegrar,  satisfacer 
integramente  una  cantidad 
antes  percibida. 
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Selación ,  com  paración 
de  varías  cosas  entre  si;  lista 
que  además  de  los  nombres 
lleva  otras  expresiones  ó  can- 
tidades; relato  escrito. 

Aelief  ,  reposición  ó  reha- 
bilitación de  un  funcionario 
ó  pasivo  dado  de  baja  por  no 
justificar  su  existencia,  con- 
siderándole como  si  la  baja 
no  hubiese  tenido  efecto  v 
aquél  hubiera  estado  en  su 
destino. 

Semanente,  sobrante  en 
caja. 

Aemesa,  cantidad  en- 
viada ó  girada. 

Semnnerar,  satisfacer, 
recompensar  un  servicio. 

Ronta,  beneficio  ó  utili- 
dad que  rinde  una  cosa. 

Kenanciar,  dejar  volun- 
tariamente el  destino. 

Sesarcir,  indemnizar; 
reparar  un  quebranto,  per- 
juicio ó  ^asto. 

Rescindir,  anular  una  es- 
critura, invalidar  un  contrato 
ó  compromiso. 

Resolver,  despachar  un 
asunto^  determinar  su  reso- 
Jüción. 

Resultandos,  llámanse 


vacante  que  debe  proveerse 
por  ascenso;  lo  que  queda 
pendiente  de  otros  ejercicios. 

Resumen,  el  trabajo  que 
resulta  de  reducir  á  términos 
breves  lo  esencial  de  un  es« 
crito. 

Revocar,  anular  lo  con* 
cedido,  dejar  sin  efecto  un 
acuerdo. 

Rúbrica,  señal  distin- 
tiva que  se  coloca  debajo  de 
la  firma. 

Saldo,  término  de  una 
cuenta  que  se  satisface. 

Salida,  la  corresponden- 
cia ó  expedientes  que  están 
despachados  y  en  disposición 
de  que  se  les  dé  curso;  últi- 
mo asiento  que  se  practica  de 
un,  expediente  en  los  libros 
de  registro. 

Satisfacción,  abona 
que  aparece  en  una  cuenta  ó 
liquidación. 

Secuestro,  embargo. 

Segregar,  separar  una  ó 
más  cantidades  de  otras. 

Semestre,  la  mitad  del 
año  económico;  semestre  de 
ampliación  es  aquel  en  que 
se  considera  abierta  la  conti- 
nuación del  período  liquída- 


los párrafos  en  que  se  fundan   dor,  y  la  realización  de  los  in- 
las  resoluciones  y  en  los  cua- !  gresos  y  pagos  procedentes 


les  se  consignan,  con  claridad 
y  precisión,  cuantos  hechos 
estén  enlazados  con  las  cues- 
tionen que  hayan  de  resol- 
verse. 

Resultas ,    movimiento 
que  produce  en  las  escalas  la 
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del  mismo  ejercicio. 

Sentado,  expresión  que 
indica  haber  registrado  de- 
bidamente un  documento 
•que  exigía  este  requisito. 

Sentar,  lo  mismo  que  re* 
gistrar. 


—  162  — 


Sentencia,  la  resolución 
que  decide  definitivamente 
en  una  cuestión. 

Servicios  públicos,  los 
que  siendo  de  uso  y  aprove- 
chamiento generales  se  ha- 
llan á  cargo,  así  por  lo  que 
respecta  á  su  construcción 
como  á  su  entretenimiento, 
del  Elstado,  de  las  Provincias 
ó  de  los  Municipios.  Cuando 
éstos  los  llevan  á  cabo  por  sí 
mismos  ó  con  las  formalida- 
des que  las  disposiciones  vi- 
gentes determinan,  se  reali- 
zan por  administración^  y 
cuando  se  adjudica  su  conce- 
sión á  un  particular,  por  con- 
trata. 

Sinóptico,  cuadro  ó  es- 
tado que  compendia  y  de- 
muestra, con  sujeción  á  un 
orden  determinado,  todo  lo 
perteneciente  á  una  mstteria. 

Sobresueldo,  consigna- 
ción que  se  hace  sobre  el 
primer  sueldo  fijado. 

Subdelegado,  represen- 
tante oficial  de  quien  ejerce 
autoridad. 

Subvención ,  cantidad 
que  se  facilita  para  amparar 
ó  socorrer  ó  para  asalariar  un 
servicio. 

Sumario ,  la  expresión 
que  se  suele  colocar  antes  de 
cierto  género  de  escritos,  y 
tiene  por  objeto  presentar  en 
conjunto  el  resumen  del  con- 
tenido de  aquéllos;  resumen 
de  las  materias  qae  forman 
un  trabajo. 


Superávit,  expresión  la- 
tina que  significa  exceso  6 
cantidad  sobrante. 

Suplemento,  la  parte 
que  se  añade  ó  agrega  á  una 
cosa;  suplemento  de  crédito, 
la  cantidad  necesaria  por  ser 
insuficiente  la  suma  señalada 
en  el  presupuesto  para  aten- 
der á  un  servicio. 

Suplicatorio,  exhorto  á 
despacho  que  se  dirige  á  una 
autoridad  ú  oficina  superior. 

Sustituto,  el  que  sirve 
una  plaza  por  otro. 

Talón,  pacte  de  la  hoja 
cortada  que  queda  como  re- 
gistro ó  comprobante  en  el 
libro  talonario. 

Talón  de  cargo,  docu- 
mento en  cuya  virtud  las  Ca- 
jas deben  rendir  las  cantida- 
des que  hayan  de  ingresar, 
por  todos  conceptos,  en  el 
Tesoro. 

Tantos,  los  expedientes 
particulares  ó  parciales  que 
se  refieren  á  uno  general. 

Tara,  peso  que  se  rebaja 
del  total  de  una  mercancía 
por  razón  de  su  envase. 

Tarifa,  noticia,  catálogo 
ó  relación  de  sueldos,  valores 
ó  tasaciones;  arancel. 

Temporero,  el  que  acci- 
dentalmente cubre  una  plaza 
que  no  es  definitiva  ó  de 
plantilla. 

Tema,  los  tres  aspirantes 
en  orden  que  se  proponen 
para  la  provisión  de  an  em- 
pleo. 


MUESTRAS  DE  LETKAS 


Itálica.  • 

Bastarda  española. . 

Inglesa 

Redondilla 

Número 
de  orden. 

.       1 

.      2 
.      3 
.      4 

Bastarda  francesa 
Gótica  inglesa. .  . 
Gótica  alemana.  .  . 
Numeraciones, .   . 

Namero 
de  orden. 

.  .     5 
.  .     6 

.      7 
.  .     8 

Las  siguientes  muestras  de  letras  han  sido  hechas,  exclu- 
sivamente para  nuestra  GüíA,  por  el  Sr.  D.  Vicente  Fer- 
nández Valliciergo,  calig/rafo  de  la  Real  Casa,  profe- 
sor de  Caligrafía  del  Instituto  del  Cardenal  Cisneros  y  de 
la  Escuela  Normal  Central  de  Maestros  y  director  del  Ins- 
tituto Caligráfico  (Ballesta,  7,  pral.),  y  nadie  podrá  repro- 
ducirlas sin  nuestra  expresa  autorización. 
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VADEMÉCUM  DEL  OFICINISTA 

ÜNICO  CURSO  COMPLETO  BÜROCRÁTICO-ADMIRISTRATIVO 

Ohra  recomendada  oficialmente  á  todos  los  funcionarios  públicos 
PREVIO  INFORIRE  DE  LA  REAL  ACADEMIA  ESPAÜILA 

POB 


Dos  pesetas  ejemplar* 

Encartonado  á  la  Bradel.  .  .  « 2,50  pesetas. 

En  provincias,  franco  de  porte  y  certificado^  una  peseta  más  de  los  pre« 
dos  sefialados. 


CAPÍTULOS  DE  QUE  CONSTA  LÁ  OBRA 

Primera  parte. — Servicio  de  oficinas, — I,  Prevenciones  generales.-— 
IL  Instalación,  alambrado  y  calefacción. — III.  De  la  documentación  en  gane- 
ral. — IV.  Correspondencia  oficial— V.  Expedientes  administrativos.— VI.  For- 
mularios, estados  y  libros. — ^VII.  Solicitudes,  instancias  y  recursos. — VIH.  Co- 
rrespondencia epistolar.— IX.  Registros,  archivos  y  bibliotecas. 

Segunda  parte. — Teneduría  de  libros  por  partida  doble.-^h  Prin- 
cipios ñindamentales. — II.  Libros  de  contabilidad  y  auxiliares. — III.  Clasifica- 
eión  de  las  cuentas. — IV.  Balances  é  inventarios. — V.  Documentos  de  giro. — 
VI.  Reglas  para  hallar  el  interés  y  descuento.— VII.  Documentos  y  libros  su- 
jetos al  impuesto  del  Timbre. — ^VflI.  Contabilidad  del  Estado. 

Tercera  parte. — Taquigrafia,—!.  Preliminares,— II.  Signos  taqui- 
gráficos.— III.  De  los  enlaces. — IV.  De  las  supresiones. — \.  Signos  convencio- 
nales.—VI.  De  las  terminaciones.— VII.  Prefijos  y  sufijos.— VIH.  Accidentes 
gramaticales. 

Cuarta  parte.— X^i^isfocúJ/t  del  Oficinista'.— í.  Revisión  y  cotejo  de 
letras. — II.  Instrucciones  relativas  al  uso  del  papel  sellado. — IIL  Cédulas  per- 
sonales.—IV.  Servicios  de  Correos  y  Telégrafos. — ^V.  Población  y  extensión 
oficial  del  territorio  español. — VI.  Tarifas  de  haberes,  con  arreglo  á  los  Pre- 
supuestos vigentes. 

Quinta  parte. — Formularios  de  todos  los  documentos  de  nio  frecuente 
en  las  oficinas;  modelos  oficiales,  mercantiles  y  privados. 

IMPORTANTE 

Tienen  derecho  á  recibir  ambas  obras  encartonadas  á  la 
Bradel,  sin  aumento  del  precio  señalado  á  los  ejemplares  ea 
rústica,  todos  los  que  adquieran  al  propio  tiempo  la  Gvia 
del  Escribiente  7  el  Vademécum  del  Oficinista, 


CUllSO  COMPLETO 

TAQUIGRAFÍA  ABREVIADA 

(SISTEMA  MARTÍ) 


NORTO  MérODO   DR  B8CB1BIB  SIGUIBNDO   LA  MAIOI   MÁKDtS  DK  LA 

xspiRSióN  T  obtener  una  velocidad  mayor  de  ciento  cincuenta 

palabras  por  minuto;  puesto  al  alcancb  de  todos  para  poderlo 

aprender  sin  necesidad  de  maestro 

POR 

ENRIQUE   HHARTIN    Y    6UIX 

Profesor  de  Taquigraria  jadicial  de  la  Real  Academia  de  Juriipradencia  y  LegitlacióD 

y  deTaquiírrana  general  del  Centro  instructivo  del  obrero; 

exprofetor  de  Taquigrafía  militar  del  Centro  del  Ejército  y  de  la  Armada, 

TaqnigrAfo  y  revisor  forense  de  escritos  sospechosos  ae  la  Audiencia  territorial 

de  Barcelona, 

Jefe  de  Negociado,  honorario,  Oficial  de  segunda  clase  de  Administración  civil. 

Socio  fundador  de  la  Unión  Taquigráfica  Española,  etc. 


Tres  problemas  de  importancia  suma  Tiene  á  resolver  nuestro  método  de 
Taquigbafía  Abbkviada. 

Traspasar  los  limites  de  la  velocidad  máxima  hasta  hoy  conoeida, 
toda  vez  que,  sin  grandes  esfuerzos  y  siguiendo  los  procedimientos  que  en 
aquel  damos  á  conocer,  puede  alcanzarse  una  rapidez  superior  á  la  de 
ciento  cincuenta  palabras  por  minuto. 

Lograr  que  tan  prodigioso  arte  sea  aprendido  por  todos  con  la  mayor  per- 
fecctóa  y  en  el  breve  espacio  de  un  año  sin  el  auxilio  de  profesor. 

Y  conseguir  que  la  signatura  de  un  taquígrafo  no  resulte  ilegi- 
ble para  los  demás,  como  sucede  actualmente. 

La  labor  emprendida  por  nosotros  responde  en  la  práctica,  con  creces,  á 
cuanto  nos  propusimos,  pudiendo  asegurar,  sin  temor  á  que  se  nos  desmienta, 
que  nuestro  nuevo  método— ajustado  en  un  todo  á  los  principios  estableddos 
por  Martí,  fundador  del  sistema  único  que  siguen  los  taquigrafos  oficiales— 
aventaja  en  rapidez,  claridad  y  perfección  á  todos  los  cono- 
cidos. 

La  Taquigrafía  Abbbviada  forma  un  elegante  volumen  en  8.0  de  cerca  de 
200  páginas  de  abundante  y  esmerada  impresión,  con  numerosos  grabados,  j 
se  vende  á  los  siguientes 

PBECIOS  DE  CADA  EJEMPLAB 

En  rústica.  .  .    2,50  pesetas.        Encartonad».  ...    3  pesetas. 

Se  remiten  ejemplares  á  provincias,  francos  dé  porte  y  certificados,  con 
«1  recargo  de  cincuenta  céntimos  de  peseta  por  ejemplar. 

Tetuán  de  Chamartín.— Imp.  de  Bailly-BailUere  A  Hijot. 
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PBEVIO  INFOBME 

DE  LA  REAL  ACADEMIA  ESPAÑOLA 

Premiada  por  el  IX  Congreso  internacional  de  Higieney  Demografía 

COHTIBITB 
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OBKAS  DEL  MISMO  AÜTOK 

que  se  hallan  de  tenta  en  las  principales  librerías  de  Bspafia 

y  América. 

Manual  del  Empleado,  obra  declarada  de  obBoluta  necesidad  para  todas 
las  oficinas  de  la  Administración  pública  y  funcionarios  dependientes  de  las  mis- 
mas por  R.  O.  de  la  Presidencia  del  Consejo  de  Ministros  de  16  de  septiembre 
de  1893,  previo  infonne  de  la  Real  Academia  de  Jmisprudencia  y  Legislación. 
—Cuarta  edición, — Un  volumen  en  8.°,  de  cerca  de  400  páginas,  3  pesetas. 

De  Espaüa  á  sus  Indias,  memorias  de  un  viaje  de  tres  mil  leguas;  obra 
premiada  en  la  Exposición  general  de  Filipinas  de  1887. — Un  volumen  en  4.^, 
de  500  páginas,  6  pesetas. 

Geografía  general,  premiada  por  Real  (vrden  de  23  de  diciembre  de  1880. — 
Segunda  edición. — Un  volumen  en  4.*,  de  más  de  200  páginas,  3  pesetas. 

Islas  Filipinas,  apuntes  geográficos  escritos  sobre  el  terreno. — Cuarta  edi- 
ción.— Ün  volumen  en  16^,  de  más  de  130  páginas,  i  peseta. 

Guia  teórico-práctica  del  Escribiente;  primera  y  única  obra  buro- 
crática, recomendada  por  la  Real  Academia  Española  á  los  amanuenses  de  las 
oficinas  públicas  y  premiada  por  el  IX  Congreso  internacional  de  Higiene  y 
Demografía. — Sexta  edición. — Un  volumen  en  12.°,  de  cerca  de  200  páginas, 
con  muestras  de  toda  clase  de  letras,  1  peseta. 

Formularios  burocráticos. — Celección  de  los  más  indispensables  para  la 
redacción  de  aquellos  documentos  de  frecuente  aplicación  en  todas  las  ofici- 
nas.— Una  peseta. 

Delegados  y  comisionados  contra  Ayuntamientos.— Instrucciones 
administrativas  para  los  mismos,  seguidas  de  la  legislación  fundamental  y  and- 
liar  vigente,  y  de  formularios  para  la  instrucción  de  expedientes. — Un  volumen 
de  180  páginas,  1  peseta. 

Orden  público  y  policía  gubernativa.— Legislación  completa  de  am- 
bas materias:  £n]uiciamiento  criminal,  sanción  penal,  derechos  de  reunión  y 
asociación,  imprenta,  espectáculos,  caza,  pesca,  uso  de  armas,  materias  explosi- 
vas, extranjeros,  emigraciones,  carruajes,  tranvías,  velocípedos,  s^uardia  civil 
guardas  jurados,  vigilancia  pública,  presos,  hospederías,  higiene  de  la  prostitu- 
ción, etc. — Un  volumen  de  más  de  500  páginas,  5  pesetas. 

Taquigrafía  abreviada. — Nuevo  método  de  escribir  siguiendo  la  mayor  ra- 
pidez de  la  expresión  y  obtener  una  velocidad  de  ciento  cincuenta  paUíbrat 
por  minuto,  puesto  al  alcance  de  todos  para  poderlo  aprender  sin  necesidad 
de  maestro  y  en  el  breve  espacio  de  un  año. — Un  Volumen  de  200  páginas  con 
numerosos  grabados,  3  pesetas. 

Taquigrafía  judicial,  para  uso  de  los  abogados,  procuradores,  escribanos, 
secretarios  judiciales  y  demás  funcionarios  de  los  Tribunales  de  justicia,  ajusta- 
do á  las  practicas  forenses,  con  sujeción  al  nuevo  método  de  escritura  veloz: 
Taquigrafía  abreviada. — On  volumen  encartonado  á  la  Bradel,  de  200  pá- 
ginas, con  numerosos  grabados,  4  pesetas. 

Recopilaciones  juridico-administrativas.  — Biblioteca  económica, 
compuesta  de  diez  volúmenes,  á  2  pesetas  ejemplar. — I.  Impresores,  escritores 
y  períodista8.-^ll.  Autores,  editores  y  libreros. — III.  Teatros,  circos' y  ft'ontones. 
—IV.  Toros,  becerradas  y  novillos, — V.  Bailes,  juegos  y  diversiones. — VI.  Re- 
uniones, manifestaciones  y  sociedades. — Vil.  Extranjeros,  pasaportes  y  emigran- 
tes.— VIII.  Caá,  pesca  y  uso  de  armas. — IX.  Hospederías,  carruajes  y  sirvien- 
tes.— X.  Derechos  y  deberes  de  los  ciudadanos. — Forma  cada  volumen  un  to»o 
de  150  á  200  páginas. 


ADVERTENCIAS 


Lo8  números  gruesos  que  van  entre  paréntesis 
(1*?),  indican  que  debe  recurrirse  al  articulo  co- 
rrespondiente de  este  Vademécum,  y  si  al  número 
sigue  una  c  (17,  c),  se  entenderá  que  la  referen- 
cia se  hace  á  la  cita  del  artículo  indicado. 


Los  nú/meros  sencillos  que  dentro  de  un  parén- 
tesis precedan  á  la  inicial  G  (17,  Q.),  se  refieren  al 
articulo  respectivo  de  la  Guia  del  Escribientéy  ar- 
tículo que  se  hace  necesario  consultar. 


Las  fechas  que  aparecen  encerradas  igualmente 
entre  paréntesis  (15  julio  1859),  indican  la  que 
corresponde  á  la  disposición  á  que  el  artículo  se 
contrae. 


El  signo  (F.  17)  indica  que  debe  consultarse  el 
formulario  correspondiente  en  nuestra  Colección 
completa  de  formularios  buivcr áticos,  libro  que 
debe  considerarse  como  verdadero  complemento 
del  presente  Vademécum. 
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de  antemano  la  suficiencia  necesaria  merced  á  una 
preparación  tan  amplia  y  conveniente  como  lo  re- 
clama la  índole  de  dichos  trabajos. 

Para  ser  un  buen  oficinista  no  basta,  como  al- 
gunos suponen,  poseer  una  bonita  forma  de  letra 
ó  rasguearla  con  cierto  primor  ó  soltura;  la  ele- 
gancia en  los  caracteres  escritos  es  seguramente  un 
valioso  auxiliar  que  contribuye  á  dar  mayor  real- 
ce á  los  trabajos,  pero  no  entra  en  modo  alguno 
como  factor  indispensable  en  el  ejercicio  de  aquél; 
lo  único  que  exige  la  ejecución  material  de  toda 
l^bor  burocrática  es  un  tipo  de  letra  correcto  y 
claro;  pedir  más  sería  desconocer  las  funciones 
propias  del  cargo,  porque  la  estética,  gallardía  y 
adorno  en  general  de  la  escritura  pertenecen  á 
otro  orden  de  estudios  (*),  y  se  puede,  sin  cultivar 
para  nada  la  Caligrafía,  llegar  á  ser  autoridad  com- 
petente en  materia  de  oficinas.  En  cambio,  se 
precisa  un  caudal  de  conocimientos  adecuados  al 
orden  de  los  trabajos  burocráticos  á  que  cada  uno 
haya  de  consagrarse  para  lo  sucesivo;  conocimien- 
tos que  constituyen,  digámoslo  así,  la  especialidad 
de  la  profesión  que  nos  ocupa,  y  que  no  son  otra 
cosa  que  la  suma  de  los  elementales  que  forman 
los  rudimentos  de  la  enseñanza  primaria  y  de  los 

(')  Cnanto  concierne  á  las  f  nnciones  propias  de  los  amanuen- 
ses ío.  hallarán  nuestros  lectores  metódicamente  dispuesto  en  la 
Ghiia  teórioo-práotioa  del  JEsoribientej  obra  que  bien  puede 
considerarse  como  introducción  al  presente  trabajo,  que  forma 
un  volumen  de  ciento  setenta  páginas,  conteniendo,  entre  una 
multitud  de  materias  que  importa  mucho  conocer  á  todo  ofici- 
nista, un  curso  completo  de  Caligrafía,  seguido  de  un  extenso 
compendio  de  Redacción  y  corrección  de  dtüo,  de  las  instruc- 
ciones que  deben  seguir  los  amanuenses  j  de  una  colección  de 
vn/ussíras  de  toda  clase  de  letras,  y  se  yendo  al  precio  de  una 
peseta  ejemplar. 


EXTRACTO  DEL  INFORME 

t 

DB    LA 

REAL  ACADEMIA  ESPAÑOLA 

ACOHOADO  EN  SESIÓN  PÚBLICA  DE  18  DE  OCTUBRE  DE  1894 

Pequeños  son  en  volumen,  y  no  solamente  modestos, 
sino  hasta  pobres  en  la  apariencia,  los  libros  del  Sr.  Mhartín, 
denominados  Quia  del  Escribiente  y  Vademécum  del  Ofici' 
nista;  pero  son  tan  variadas,  tan  útiles  y  tantas  las  noticias 
que  contienen,  lo  mismo  respecto  á  lo  que  se  relaciona  con 
la  escritura  y  documentación  que  á  lo  que  atañe  á  la  Gra- 
mática y  la  Ortografía,  al  manejo  y  despacho  de  los  expe- 
dientes y  á  cuanto  constituye  el  buen  servicio  administra- 
tivo, que  ganaría  éste  no  poco  si,  como  en  el  papel,  pudie- 
ran grabarse  en  la  memoria  de  los  empleados  subalternos 
y  aun  de  muchos  jefes,  las  atinadas  observaciones  y  dos 
discretos  avisos  que  abundan  en  cada  una  de  sus  páginas. 
Tarea  inútil  sería  la  de  buscar  en  estas  obras  grandes  pri- 
mores literarios  que  su  misma  índole  rechaza;  los  únicos 
que  exige  y  los  que  á  primera  vista  se  advierten,  son:  la 
claridad^  el  método  y  la  exactitud^  sin  los  cuales  toda  ense- 
ñanza es  ineficaz  y  todo  progreso  cede  ante  la  rutina.  Esta 
Corporación  cree  por  tanto  muy  justo,  muy  lógico  y  muy 
natural  que  dichos  libros  se  adquieran  y  recomienden  á  las 
dependencias  del  Estado. 
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cho  de  cada  oficina,  hallándose  dispuestos  de  modo  que 
basta  llenar  los  espacios  en  blanco  que  en  su  parte  impresa 
llevan,  vertiendo  en  ellos  la  expresión  correspondiente, 
para  proporcionar  una  economía  de  tiempo  y  de  personal 
por  todos  reconocida,  y  de  aquí  que  cada  oficina  cuente  el 
número  y  clase  de  los  que  considera  más  precisos,  ya  aten- 
diendo á  su  periódica  ó  frecuente  necesidad,  ya  á  la  cir- 
cunstancia de  haberse  de  producir  varios  ejemplares  de  un 
mismo  documento  en  un  instante  dado. 

3.  Los  documentos  oficiales  llevarán  las  antefirmas  (46) 
que  correspondan — según  su  cargo  ó  empleo — á  los  funcio- 
narios que  deban  autorizarlos,  de  cuya  regla  se  exceptúan 
únicamente  los  certificados  (29),  por  hacerse  constar  en  el 
encabezamiento  de  los  mismos  el  empleo  y  cargo  que  dis- 
fruta la  persona  que  los  expide  Q)»  En  uno  y  otro  caso  se 
procurará  no  confundir  las  expresiones  interino  y  accidental 
cuando  estos  adjetivos  deban  formar  parte  de  la  antefirma 
ó  ir  á  la  cabeza  de  un  certificado,  para  lo  cual  bastará  te- 
ner en  cuenta  que  el  empleado  interino  suple  en  sus  fun- 
ciones á  un  ausente  por  enfermedad,  licencia,  comisión,  et- 
cétera, que  continúa  disfrutando  su  plaza  titular,  y  que  el 
accidental  sustituye  reglamentariamente  á  un  funcionario 
que  cesó  en  el  desempeño  de  su  plaza,  en  cuyo  ejercicio 
ha  de  continuar  aquél  hasta  que  se  presente  el  reemplazo 
del  propietario  ó  titular  del  cargo. 

4.  Con  las  cifras  de  autorización  P.  D  ,  P.  S.,  P.  O.  y 
P.  I.  (387,  G.)  se  sustituirán,  en  los  casos  que  asi  proceda, 
las  antefirmas;  debiéndose  tener  presente  para  el  más  acer- 
tado y  propio  empleo  de  aquéllas,  que  la  firma  por  delega- 
ción  nace  de  facultades  propias  que  suele  tener  el  segundo 
jefe  de  una  oficina;  que  autoriza  un  escrito  por  sustitución 
el  llamado  á  reemplazar  accidental  y  reglamentariamente  á 
un  funcionario;  jpor  orden^  el  que  se  halla  facultado  por  su 
inmediato  snpenor  y  de  un  modo  expreso  para  firmar  en  su 
nombre  y  representación,  y  por  interinidad^  los  que  suplen 
por  ausencia,  enfermedad,  etc.,  al  funcionario  á  quien  la 
nrma  corresponda. 

(1)  En  los  Ministerios  son  los  Subsecretarios  los  que  expiden  lat  eerti- 
flcaciones;  en  los  demás  Centros  directÍTos  los  segundos  Jefes,  de  haberlos, 
7  de  no,  los  Directores,  y  en  las  oficinas  subalternas  deben  ser  expedidas, 
con  el  V.®  BP  del  Jefe,  por  el  empleado  más  caracteríxado  de  la  dependencia 
(R.  O.  2  mayo  1890). 
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lio  correspondiente  á  la  oficina  de  su  cargo  el  firmante  de 
mayor  categoría  y  á  la  izquierda  precisamente  de  la  suya. 

8.  Cuando  se  hubiere  de  decretar  en  un  documento  ofi- 
cial, se  pondrá  en  primer  término  la  fecha,  después  el 
texto,  empezando  por  la  dirección,  y  seguidamente  la  ante- 
firma y  firma;  pero  al  informar j  irá  en  primer  lugar  la  di- 
rección, seguidamente  el  texto,  de<tpués  la  fecha  y  á  conti- 
nuación la  antefirma  y  firma  (F.  50,  56  y  57). 

9.  Tanto  el  decreto  como  el  informe  se  escnbirán,  si  son 
marginales,  en  el  margen  izquierdo,  que  es  el  que  queda  en 
blanco;  debiendo  ir  el  informe,  como  contestación,  á  conti- 
nuación del  decreto.  Si  se  extendieran  en  pliego  separado, 
se  doblará  el  papel  en  tres  partes,  escribiendo  sólo  en  las 
dos  de  la  derecha  y  sujetándose  á  lo  que  queda  dicho*para 
cuando  son  marginales. 

10.  Las  copias  adjuntas  (48),  ó  sea  las  reproducciones 
exactas  ó  parciales  de  todo  documento,  que  se  cursan  á  otras 
oficinas  para  que  surtan  los  efectos  de  los  originales,  suelen 
ir  firmadas  (38)  por  el  Secretario  ó  segundo  jefe  de  la  ofi- 
cina remitente  y  llevan,  después  de  la  expresión  <i:Es  copia][>, 
la  antefirma  del  que  las  autorice. 

11.  Asi  en  las  relaciones  nominales  como  en  los  índices, 
registros  y  en  cuantos  documentos  jueguen  nombres  propios 
de  individuos^  deberán  figurar  éstos  con  los  dos  apellidos ^ 
paterno  y  materno;  y  cuando  mediare  la  circunstancia  de 
existir  en  una  misma  oficina,  dependencia  ó  servicio  dos  ó 
más  sujetos  que  tuvieren  aquéllos  iguales,  para  evitar  con- 
fusiones será  prudente  consignar  (R.  O.  20  abril  1877), 
respecto  á  los  que  se  encuentren  en  este  caso,  el  apellido 
de  la  abuela  paterna  á  continuación  de  los  dos  expresa- 
dos (159). 

II 
Instalacidn,  alambrado  y  calefáccidn  de  oficinas. 

12.  Ha  de  procurarse  que  las  habitaciones  destinadas  á 
la  instalación  de  oficinas  (^)  reúnan  todas  las  condiciones  que 

(1)  Para  el  arriendo  de  locales  dettinados  á  oficinas  ú  otros  servicios 

Súblicos,  se  tendrá  en  cuenta  (R.  O.  de  24  de  enero  de  1877,  aclaratoria  del 
..  D.  de  2  de  mayo  de  1876):  i/*  Que  es  necesaria  la  invitación  á  los  duefios 
de  los  edificios,  con  la  anticipación  de  tres  meses  ó  por  lo  menos  de  uno,  para 
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SU  luz,  pero  sin  que  por  eso  se  encierre  el  oficinista  en  un 
cono  de  sombra  demasiado  intenso  (12,  G.). 

15.  Para  los  trabajos  nocturnos  de  bufete  conviene  tener 
presente:  que  la  mejor  luz  artificial  es  la  eléctrica;  que  á 
ésta  sigue  la  de  lámpara  de  doble  corriente  circular,  alimen- 
tada con  aceite  vegetal,  y  de  no,  con  petróleo  y  provista  de 
pantalla  verde  ó  azul  al  exterior,  bomba  esmerilada  ú  otro 
reflector  que  amortigüe  la  intensidad  de  aquélla  para  que 
no  ofenda  á  la  vista,  y  que  el  aparato  productor  de  la  luz 
no  debe  colocarse  nunca  entre  los  ojos  y  el  objeto  en  que 
se  trabaje,  acomodando  el  quinqué  de  forma  que  las  co- 
rrientes atmosféricas  no  hagan  titilar  su  llama  ni  perturbar 
en  lo  más  mínimo  la  fijeza  de  su  luz  (13,  G.).  Los  trabajos 
que  puedan  hacerse  bajo  la  influencia  de  la  luz  sidergl  no 
se  dejarán  para  la  noche  sino  en  casos  precisos,  pues  es 
más  perjudicial  para  lá  vista  una  hora  de  labor  nocturna 
que  cuatro  durante  el  día  [^), 

16.  Siempre  que  pueda  prescindirse  de  ello  en  una  ofi- 
cina se  evitará  la  instalación  de  toda  clase  de  calonferos, 
manteniendo  el  local  alfombrado  ó  esterado ;  colocando 
bajo  la  mesa  felpudos  de  esparto;  impidiendo  penetre  el 
aire  frío  del  exterior  por  medio  de  burletes  adosados  á  las 
rendijas  y  cierres  de  los  huecos,  y  estableciendo  frente  á 
las  puertas  de  entrada  cancelas  de  cristales  ó  biombos,  y, 
de  no  ser  factible,  gruesos  cortinones  de  alfombra  ó  reps. 
Si  el  descenso  de  temperatura  fuera  muy  considerable  y  el 
local  muy  espacioso,  se  colocará  una  estufa  en  el  centro 
de  la  habitación  y  lo  más  separado  posible  de  las  mesas. 

17.  Respecto  á  los  elementos  necesarios  para  la  escritura, 
reglas  de  posición  y  demás,  podrán  recurrir  los  oficinistas 
á  la  Guia  teórico-práctica  del  Escribiente,  que  comprende 
unas  y  otras-- así  como  las  instrucciones  que  se  consignan 

'  en  el  art.  1,°  de  este  Vademécum— con  el  mayor  método, 
claridad  y  precisión  (según  informe  emitido  por  la  Real 
Academia  Española),  libro  que  muy  bien  puede  conside- 
rarse como  preparatorio  del  presente  y  que  contiene,  ade- 
más de  lo  dicho,  ño  sólo  los  más  esenciales  rudimentos  de 
cuanto  al  arte  de  escribir  concierne,  sino  un  curso  completo 
y  ajustado  á  los  textos  oficiales  de  redacción  y  corrección 

(*)  Por  acuerdo  adoptado  en  Consejo  de  Ministros  en  el  mes  de  octubre 
de  1901 ,  las  horas  de  oficina  en  todos  los  Ministerios  y  dependencias  del  Es- 
tado son  de  nueve  de  la  mañana  á  dos  de  la  tarde. 
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de  acotación  cuando  aquélla  aparezca  al  margen  de  un  es- 
crito ó  tenga  por  objeto  modificar  su  texto.  También  se 
llaman  apv/ntes  los  trabajos  preliminares  de  toda  labor  bu-r 
rocrática  que  precise  un  estudio  detenido  y  completo. 

20.  La  expresión  simplificada  de  un  escrito  se  denomina 
extracto;  la  reproducción  integra,  copia;  la  inserción  de  un 
escrito  en  otro,  traslado;  la  razón  escrita  que  se  da  de  un 
asunto,  cuenta;  la  noticia  ó  instrucción  acerca  de  su  estado 
y  fundamentos,  informe;  la  opinión  ó  juicio  que  se  hice, 
dictamen;  la  orden  que  se  estampa  en  un  documento  ó  ex- 
pediente, decreto,  y  el  estudio  administrativo,  profesional 
ó  científico  que  se  practica  de  una  cuestión  ó  materia,  así 
como  la  relación  de  toda  gestión  administrativa  dentro  de 
un  período  determinado,  se  conoce  bajo  el  nombre  de  me- 
moria, 

21.  Son  documentos  públicos  todos  los  instrumentos  ó 
escrituras  otorgados  ante  notario,  así  como  los  contratos  ó 
pactos  que  se  convinieren  privadamente  entre  las  partes  y 
fuesen  elevados  después  á  escritura  pública  (24);  documen- 
tos oficiales,  los  que  emanan  del  Gobierno  ó  de  las  Autori- 
dades de  cualquier  orden;  documentos  judiciales,  los  que 
juegan  en  los  Tribunales;  documentos  comerciales^  aquellos 
en  que  se  consignan  operaciones  mercantiles  ó  hacen  refe- 
rencia á  las  mismas,  y  documentos  privados^  los  que  no  se 
hallan  comprendidos  en  los  anteriores. 

22.  Los  documentos  oficiales  no  pueden  extenderse  en 
cualquier  papel,  sino  que  deben  ir  en  el  que  con  arreglo  á 
la  ley  del  Timbre  (344  al  410)  y  demás  disposiciones  vi- 
gentes corresponda,  según  los  casos  y  sus  diferentes  apli* 
caciones. 

23.  Se  halla  terminantemente  prohibido  (1)  que  por  nin- 
guna Corporación,  centro,  dependencia  ni  oficina  pública 
se  use  el  papel  continuo  {\b,  G.)  para  las  comunicaciones 
oficiales  y  demás  documentos  que  deban  conservarse  en  los 
archivos. 

24.  La  escritura  pública  es  un  instrumento  que  llena 

(1)  Por  el  Ministerio  de  la  Guerra  se  dispuso,  en  R.  O.  de  15  de  junio 
de  1846,  dejara  de  emplearse  el  j^apel  continuo  para  comunicadones  oficia- 
les y  demás  documentos  que  hubieren  de  conservarse  en  los  archivos;  en  5  de 
julio  del  mismo  año  se  ordenó  lo  propio  por  el  Ministerio  de  la  Crobemación, 
y  en  18  de  noviembre  de  1858  por  el  de  Gracia  y  Justicia,  tomando  después 
tan  acertada  medida  carácter  generaL 
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firmas  enteras  de  los  indiriduos  que  los  dioten  j  ia  del  que 
los  autorice.  Lea  sentencias  debeo  ser  elarasy  procisiis  j  con» 
grnentes  con  las  pretensiones  deducidas  en  el  espediente, 
haciendo  las  decwactonei  oportunas,  condeaaftdo  ó  abso^* 
viendo  al  demandado  y  resol vie»do  todo*  ios  pantos  Üti- 
giosos  q^e  bajan  sido  formulados  ent  \m  demandii.  Caaiido 
éstos  hnbiesea  sido  rarios,  se  hará  con  la  debida  semracéón 
el  pronunekemieraa  correspondiente  á  cada  nmo  de  émm.  Las 
efecutorias  se  encabezarán  en  nombre  del  Bey  y  se  interta'^ 
rán  en  ellas  las  sentencias  firmes,  y  la%  aat^kres  seto 
caando  por  referirse  las  firmes  á  las  mismas  sean  so  oom- 
plementíi^. 

23«  Las  actas j  que  son  nma  relaciones  por  escrito  que 
contienen  el  curso  de  las  deliberaciones  y  acaerdos  toma^ 
dos  por  una  reunión  de  individuos  constitdldos  en  sesiós, 
¡rán  extendidas  en  papel  de  oficáo  (353))  adoptando  para 
su  redacción  una  fórmula  semejante  á  la  del  modelo  que 
se  incluye  en  nuestra  Colección  completa  de  Formularios 
(F.  118).  Van  autorizadas  con  la  firma  entera  (5)  da  los  que 
ejerzan  cargo  suficiente  en  la  Junta,  empezando  por  h.  del 
de  menor  categoría  y  terminando  con  l^a  del  Presidente, 
que  ocupará  el  centro,  debajo  de  todas  las  demás. 

29.  Llevan  las  certificaciones^  en  primer  lugar  (F.  66\ 
una  expresión  que  ocupa  todo  el  ancho  de  la  pkns^  en  ía 
que  va  el  nombre,  empleo  ó  cargo  del  funcionario  que  la» 
expide;  después,  en  renglón  aparte  y  dejando  un  pequelle 
margen  á  la  izquierda,  se  empieza  con  la  fórmula:  VertifUo: 
Que  (aquí  lo  que  proceda),  terminando  así:  Y  para  qu9 
conste^  y  á  petición  dei  interesado  (6  surta  h»  efectos  oportu» 
nos  en  tal  oficina  (^)  ó  en  donde  convenga),  espido  la  pre^ 
senté  en  tal  punto  á  tantos  de^,  (firma  entera). 

30.  Se  llama  Titulo  el  documento  que  sirve  de  testímo- 
nio  para  el  desempeño  ó  ejercicio  de  un  cargo  6  ecapleo;^ 
pero  si  éste  es  de  nombramiento  de  los  que  el  Rey  se  re* 
serva  y  otorga  por  Real  decreto  (34),  él  testimonio  dicho 
toma  el  nombre  de  Despachó.  De  igual  modo  se  llama  Di» 
ploma  el  documento  que  acredita  la  posesión  de  una  conde- 
coración ó  distintivo  mientras  no  precisen  la  firma  de  Sn  - 
Majestad,  en  cuyo  caso  se  denoinína  Cédula, 

(1)  En  las  certificaciones  que  se  extiendan  en  papel  de  oficiOr^  para  que 
surtan  sus  efectos  en  alguna  oficina  (353),  Iiaj^  que  deteriíkínar  cuál  me- 
re ésta.  . 
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fórmula: — Don  Alfonso  XIII,  por  la  gracia  de  Dio»  y  la 
Constitución,  rey  de  España,  y  en  su  nombre  y  durante  su 
menor  edad  la  Reina  Regente  del  Reino  (}). — A  todos  los  qué 
la  presente  vieren  y  entendieren,  sabed:  que  las  Cortes  han 
decretado  y  Nos  sancionado  lo  siguiente: — Articulo  tal  (y  al 
terminar  el  articulado). — Por  tanto: —Mandamos  á  todos  los 
Tribunales,  Justicias,  Jefes^  Gobernadores  y  demias  Autorú- 
dudes,  asi  civiles  como  militares  y  eclesiásticas,  de  cualquier 
clase  y  dignidad,  que  guarden  y  hagan  guardar^  cumplir  y 
ejecuta/r  la  presente  ley  en  todas  sus  partes, — Dado  en  (tala- 
ció  ó  lugar  en  que  resida  la  Corte  y  fecha  toda  en  letra).  — 
Yo  LA» Reina  Regente.— ^Z  Ministro  de  Tal. 

34.  Se  emplea  el  Real  decreto  para  los  asuntos  de  mayor 
importancia  y  los  propios  de  las  prerrogativas  regias,  tales 
como:  la  convocatoria  ó  disolución  de  Cortes;  expedición 
de  reglamentos  para  la  aplicación  de  las  leyes;  concesión 
de  indultos;  altos  nombramientos  civiles  y  militares,  etc. 
Se  escriben,  sin  dejar  cortesía  (262,  G.)  ni  margen,  en  el  lla- 
mado ((papel  de  decretos:»,  debiendo  quedar  siempre  unidos 
los  originales  al  expediente  de  sn  razón  y  dar  traslado  (52) 
á  quienes  corresponda,  incluso  al  .interesado,  pero  á  todos 
en  ((papel  corto»  (228,  G.). 

35,  Los  Reales  decretos  se  desarrollan  bajo  la  siguiente 
fórmula:  .....en  nombre  de  Mi  Augusto  Hijo  el  Rey  Don  Al' 
fonso  XIII,  y  como  Reina  Regente  del  Reino,  Vengo  en.,,., 
terminando  con  el:  Dado  en  Palacio  (ó  punto  donde  resida 

la  Corte)  á...  .  de de  mil  novecientos (toda  la  fecha  en 

letra).  En  los  originales,  que  son  los 'que  firma  el  Rey,  no 
se  dejará  espacio  eñ  blanco  alguno  en  sus  renglones,  indi- 
cando los  puntos  aparte  por  medio  de  rayitas  (151,  G.). 
Después  de  la  firma  autógrafa  de  S.  M.  (*),  y  un  poco  más 
abajo,  hacia  la  izquierda,  llevan  los  decretos  la  firma  del 
Ministro  que  deba  refrendarlos,  sin  cuyo  requisito  no  surten 
efecto  legal  (3) . 

(i)  Por  el  Real  decreto  de  26  de  noviembre  de  1885  se  dispuso  que  todos 
los  actos  de  gobierno  se  publiquen  á  nombre  de  S.  M.  la  Reina  Regente  du- 
rante la  menor  edad  del  sucesor  al  Trono. 

(3)  Los  documentos  que  son  consecuencia  inmediata  de  los  Decretos,  como 
los  Reales  despachos,  diploma^t,  etc.,  llevan,  en  vez  de  la  firma  autógraCo,  la 
Real  Estampilla. 

(3)  Según  el  art.  49  de  la  Constitución  de  1876,  ningún  mandato  del  Rey 
puede  Uevarse  á  «fecto  si  no  está  refi>endado  por  un  Ministro,  que  por  este 
solo  hecho  se  hace  responsable. 
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41,  Las  oomcinicacionefi  que  se  autoricen  en  virtud  de  fa- 
caltades  propias  por  funcionario  que  no  sea  el  Jefe  princí* 
pal  de  la  oficina,  se  ajustarán  á  esta  ó  parecida  fórmuia:  En 
uso  de  leu  atribuciones  que  me  están  conferida,  etc^  poniendo 
después  de  la  fecha  la  antefirma  correspondiente  (46,  c). 

42«  Todas  las  comunicaciones  oficiales  se  extenderán  en 
papel  corto  de  hilo  (^23,  c),  irán  escritas  con  tinta  negra  ó 
con  máquina  de  escoibir  (90^  al  222)  y  llevarán  en  la  parte 
superior  de  la  margen  izquierda  de  ia  primera  plana  el  mem- 
brete impreso,  sello  ó  timbre  de  la  autoridad  ú  oficina  que 
las  produzca,  y  debajo  la  Secdán  ó  Negociado  á  que  el 
asunto  0(»*responda  y  el  número  de  orden  eon  que  aparecie- 
sen en  el  registro  de  «alida.  El  funcionario  que  las  presente 
á  la  firma  deberá  rubricarlas  marginalmente  á  la  altura  del 
renglón  que  ocupe  la  fecha. 

4¡^.  Gomo  de  cada  asunto  entiende  distinto  Negociado, 
se  hace  preciso  qne  los  oficios  traten  una  sola  cuestión  ó 
aquellas  qne  se  relacionen  directamente  con  la  principal, 
sean  del  caso  y  hayan  de  producir  nn  solo  expediente,  pro- 
curando condensar  en  lo  posible  su  expresión  ó  contenido 
y  tratando  Ja  materia  con  claridad,  sencillez  y  corrección. 

44.  Si  la  cuestión  origen  del  oficio  fuera  de  suyo  com- 
pleja ó  necesitare  tratarse  muy  circunstanciadamente,  se 
emplearán  en  el  texto  de  la  comunicación  tantos  Resultan' 
dos  (88,  c.)  como  consecueiDcias  se  desprendan  de  los  he- 
chos que  produzcan  el  escrito;  tantos  Considerandos  como 
razones  de  derecho  haya  en  que  fundar  ó  apoyar  el  asunto, 
y  tantos  Vistos  como  preceptos  legales  seliayan  -consultado 
ó  tenido  en  cuenta. 

46.  Ooando  las  comunicaciones  qi»e  se  recibieren  en  una 
oficina  fo»-an  de  fácil  y  urgente  reoolnción,  se  despacha- 
rán desde  luego  empleando  la  fórmula  de  minuta  rubricada 
(76)  y  mn  previa  formación  de  expediente,  pero  cuidando 
de  unir  aquélla,  despachada  qne  sea  por  el  Registro  {i42), 
al  expediente  4e  su  razón  si  lo  tnviere  y  siempre  qne  asi 
procediera 

46.  En  las  comoatcaciones  que  se  dirijan  á  persona  de 
fMEgror  ferarquia  oficud  que  la  que  firme  el  escrito  i^).  no  se 

{})  Conviene  consultar  cnanto  respecto  á  la  redacción  y  forma  de  extender 
dichas  comunicaciones  consignamos  en  nuestra  Guia  del  Eserihiente  (267 
-il  271,  Cu),  fRiM  «na  y  otra  varían  «otaUemenle  segán  la  categoría  de  las 
personas  fue  prodscn  y  «ecBíen  ^dhos  «fioies. 
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ñuta  irá  también  firmada  ó  rubricada  por  el  funcionario  que 
autorice  la  principal  (51), 

49.  Llámase  circular  toda  comunicación  dando  conoci- 
miento á  varios  (64)  de  un  mismo  tenor  colectivo,  debiendo 
ir  redactadas  en  términos  iguales,  como  si  se  tratara  de  dis- 
tintas copias  de  un  solo  original. 

50.  Nunca  se  dará  traslado  de  traslado  ni  se  transcribirá 
comunicación  alguna  de  inferior  á  superior,  porque  esto 
implica  tanto  como  declinar  la  respontrabilidad  al  tratar  los 
asuntos  de  que  dan  cuenta  las  oficinas  subalternas  ó  fun- 
cionarios subordinados,  abuso  que,  además  de  no  reportar 
ventaja  alguna  para  el  mejor  despacho  de  los  asui^tos,  se 
opone  á  la  completa  y  exclusiva  responsabilidad  que,  de 
cuanto  resulte  á  dichos  subordinados,  corresponde  á  la  au- 
toridad superior  ó  Jefe  exigir  de  sus  inmediatos.  Cuando 
fuere  de  imprescindible  necesidad  dar  á  conocer  el  texto 
integro  de  un  escrito  se  acompañará  copia  del  oficio  ó  do- 
cumento, haciendo  constar  la  remisión  del  mismo  en  el 
cuerpo  de  la  comunicación. 

51.  Los  traslados — siempre  que  no  sean  de  decreto — 
como  asimismo  las  copias  adjuntas  (10)  que  emanen  de 
oficina  que  tenga  él  cargo  de  segundo  Jefe,  irán  firmados 
por  éste  ó  por  persona  á  quien  por  su  cargo  corresponda 
(46,0). 

52.  Los  Reales  decretos  se  trasladarán  insertándolos  ín- 
tegros, desde  el  principio  hasta  la  firma  inclusive  de  la  au- 
toridad que  los  refrende,  sujetando  la  cabeza  del  traslado  á 
la  siguiente  fórmula:  La  Reina  Regente  del  Reino ^  en  non^ 
bre  de  S,  M,  el  Rey  (q.  D.  g»),  se  ha  dignado  expedir  por 
(la  Presidencia  de.  ...  ó  este  Ministerio)  el  Real  decreto  si" 
guíente;  cerrando  el  traslado  asi:  De  orden  de  S,  M,  lo  digo 
á  V, etc.  Dios^  etc.  Fecha  y  firma  del  Presidente  ó  Mi- 
nistro respectivo, 

53.  Para  los  traslados  de  las  Reales  órdenes  se  recurrirá 
á  esta  fórmula:  El  Sr,  Ministro  de,.  ..  dice  con  esta  fecha 

al (la  autoridad  que  sea)  lo  que  sigue  (aquí  el  inserto); 

y  cerrando  el  traslado:  De  Real  orden^  comunicada  por  di' 
cho  Sr,  Ministro^  lo  traslado  á  F.....  etc.  Dios^  etc.  Fecha 

y  antefirma;  ó  también:  Por  el  Ministerio  de  ^seme 

comunica,  con  fecha  tal^  la  Real  orden  siguiente;  cerrando 
el  traslado,  en  este  caso:  De  la  propia  Real  orden  lo  digo 
á  F.....  etc. 
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párpafo  a^ite  f  entre  parénteais,  se  iodicará  la  porción  de 
t«xto  que  baya  de  transcribirse,  poniendo  las  dos  palabras 
priofteras  y  las  dos  últimas  deaquiélk,  siempre  que  fuese  la 
minuta  «ja  algunas  <ie  las  carillas  que  en  blanco  Helare  el 
mismo  ^cio  que  la  produce;  pues  ^de  ir  redactada  en  papel 
ajpST'te,  la  expresiiki  relativa  ai  texto  que  debe  transcribirse 
a^  sustítuirá  por  un  extracto  del  escfito  inserto,  ext^^cto 
qu#  ocuparé  la  porción  deracha  déla  minuta  é  irá  com- 
prendido bajo  una  llave,  cerrada  á  la  izquierda,  en  cuyo 
¡oent^,  y  «n  la  forma  a^tes  dicha,  se  indicará»,  dentro  de 
paréntesis  también,  el  principio  y  el  fin  del  original  que 
itaya  de  trasladarse  (F.  00). 

60.  Cuando  la  principal  (48)  debí^  ser  autorizada  por 
funcionario  que  no  sea  el  titular  del  ccu'go  á  que  la  firma 
pertenezca,  as  consignarán  antes  del  noosbre,  con  que  se 
cierra  toda  minuta,  las  cifrae  de  autorimción  que  correspon- 
dan Bñgüu  U»  casos  (4). 

61^.  Guando  una  misma  comunicación  hubiere  de  ser  di- 
xigida  á  más  de  una  autoridad  ú  oficina,  se  relacionarán 
todas  días  «n  cabeza  de  la  minuta.  Sí  existiere  alguna  dis- 
crepancia é  Tariante  en  las  distintas  comunicaciones  que, 
respecto  á  un  mismo  asueto  y  en  i^ual  fech-(«  hubieran  de 
producirse,  y  fuei^n  aquéllas  de  escasa  entidad,  se  com- 
pr<endersn  toorr'Olativameate  y  bajo  llave  en  la  parte  del 
íexto  que  las  oonteoga;  en  los  demás  casos  procede  redac- 
tar miaauta  «eparada  para  cada  una  d^  las  oomonicacioiaes 
qiie  d  núsmo  incidente  produzca  ó  exija« 

AJ^  Sí  adenaás  de  la  prinei^l  procediere  dar  coatúci» 
miento  á  los  interesadoe,  lra«¿a¿¿ar  aquélla,  remitir  doeumenr 
io$Q  acampanar  copias  adjuntas ^  se  ooneigfií^á  detallada- 
inonte  al  pie  de  la  mama  minuta  con  las  adieistñes  que  f  ue^ 
im.  necesarias,  y  en  rea^lóa  aparte,  para  que  el  esonbtente 
pueda  aignsr  su  feelM>  {:277,  Gr.)  xd  poner  en  limpio  cada  una 
de  dichas  incidencias  {F.  5¿,  ¿9  y  <Í0),  indicaciones  que  sue* 
len  sujetarse  á  las  fórmiulas:  Acompámse  copia  ó  c&rtifooa^ 
don  de,^..  Bfaque»^  y  únme  copi»  ó  <:erti^ipaciÓH  de  .  .^  etc» 

68.  Cuando  sen  varissios  interesados  4  quienes  procede 
noti&cor  nna  misma  resolución,  y  dependen  todos  ellos  de 
la  máiwaa  isatorldad  ó  Jef  e^  en  vez  de  expedir  á  cada  nao 
el  correspondiente  oonoc}miento,seacostumbraádark)tan 
sólo  á  la  autoridad  subordinada  ó  jefe  respectÍTo,  acompa- 
sando relación  de  los  comprendidos  aa  la  disposicián  comu* 
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Ó  de  una  persona.  También  reciben  los  nombres  de  guher- 
nativos^  ctdministrativos  y  corUendoso-administrativoSf  etc,, 
los  que  se  forman  y  desenvuelven  bajo  la  acción  de  los 
procedimientos  que  les  dan  nombre  (>). 

69.  Todo  expediente  quedará  comprendido  bajo  una  car- 
peta ó  cubierta  cuya  carátula  exprese  de  un  modo  concreto 
y  claro  su  contenido  ó  asunto  de  que  trate  (F.  81  y  88),  é 
irán  atados  con  un  balduque  estrecho,  cuyo  nudo  ó  lazada 
deberá  caer  sobre  el  reverso  de  los  mismos.  Las  tripas  que 
formen  asi  las  minutas  como  los  documentos  productores, 
notas  y  demás  que  con  ellas  se  relacionen ,  estarán  ordena- 
das y  numeradas  según  se  determina  al  tratar  de  los  archi- 
vos (l51  y  157). 

70.  Si  el  expediente  constase  de  más  de  una  pieza,  irán 
éstas  con  sus  respectivas  cubiertas  por  separado,  pero  nu- 
meradas de  moderno  á  antiguo  y  comprendidas  todas  bajo 
un  mismo  atado  ó  paquete. 

71.  Cuiindo  en  una  oficina  se  reciben  documentos  de  los 
que  dan  lugar  á  formación  de  expediente,  tan  luego  hubie- 
ren sido  registrados  (93),  se  les  pondrá  una  cubierta  en  que 
conste:  la  dependencia,  Sección  ó  Negociado,  una  ligera  in- 
dicación del  asunto,  nombres,  fecha  en  que  el  expediente 
comienza  y  números  del  Registro  general  y  del  especial  del 
Negociado  (F.  81  y  88). 

72.  Formarán  cabeza  del  expediente:  la  primera  comuni- 
cación oficial  que  medie  en  el  asunto,  la  primera  solicitud 
del  interesado  que  reúna  los  caracteres  de  reclamación  ó  el 
acuerdo  de  la  autoridad  administrativa  que  baya  mandado 
formarlo. 

Las  sucesivas  minutas,  oficios,  instancias  y  demás  do- 
cumentos, tan  luego  como  fueren  decretados,  se  irán  in- 
corporando, foliando  y  extractando  (78)  por  orden  corre- 
lativo, según  el  número  que  les  hubiere  correspondido  en 
el  Registro. 

73.  Los  expedientes  personales  se  sujetarán  á  lo  esta- 
blecido anteriormente,  y  llevarán  el  nombre  del  interesado 
en  esta  forma  y  ocupando  el  centro  de  la  cubierta: 

(1)  En  nuestro  Manual  del  Empleado  hallarán  los  que  deseen  consultar- 
lo todo  lo  concerniente  á  los  procedimientos  gubernativo^  administrati- 
vo y  contencioso-administrativOj  con  expresión  de  los  casos  en  que  proce- 
de uno  ú  otro,  forma  de  interponer  los  recursos  respectivos  y  plazos  que  para 
la  tramitación,  prescripción  y  demás  fijan  las  disposiciones  vigentes. 
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antes  de  proceder  al  extracto,  queden  evacnadoe  todos  los 
trámites  que,  preceptos  taxativos  ó  conveniencias  de  mayor 
esclarecimiento  del  asunto,  demandasen  ó  aconsejaren. 

77.  Los  extractos  se  harem  á  media  margen  siempre  que 
las  resoluciones  que  hayan  de  recaer  en  loe  miamos  expe* 
dientes  lo  sean  de  Real  orden,  y  cmndo  no,  en  las  doe  de  la 
derecha  de  las  tres  en  que  se  divida  el  pliego;  teniendo 
sieoopre  cuidado  de  marcar  con  lápin  de  color  los  documen- 
tos que  se  vayan  extractando  y  de  escribir  los  mismos  nú«> 
meros,  con  igual  color,  á  la  izquierda  del  extracto  corres- 
pondiente (F.  82). 

78.  En  el  extracto  de  los  expedientes  se  procederá  desapa- 
sionadamente, con  la  mayor  imparcialidad,  tocando  todos 
aquellos  puntos  que  formen  la  esencia  del  asunto,  sin  des* 
virtuarlos  en  lo  más  mínimo  ni  omitir  circunstancia  alguna 
esencial  (i),  de  modo  que  resulte  hecho  con  toda  claridad, 
exactitud  y  concisión,  y  por  el  orden  de  fechas  de  las  res- 
pectivas comunicaciones,  expresando  en  primer  término  la 
autoridad  remitente  ó  el  nombre  del  que  produzca  la  soli- 
citud, después  la  fecha  del  escrito  y  seguidamente  el  asun- 
to de  que  se  trate.  Dicho  extracto  se  hará  extensivo  á  toda 
la  documentación  que  se  acompañe  (91). 

79.  Cuando  una  sola  comunicación  de  entrada  diera  orí*- 
gen  á  más  de  nn  expediente,  se  harán  tantos  extnuítos  se^ 
parados  cuantos  fuesen  aquéllos,  procurando  relacionartos 
entre  si  por  medio  de  noteu  de  referencia  (84);  debiéndose 
practicar  lo  propio  siempre  que  el  docuniento  de  entrada 
afecte  á  varios  expedientes  ya  incoados,  y  también  cuando 
para  la  mayor  rapidez  ó  acierto  en  el  despacho  de  un  asunto 
conviniera  dividirlo  en  varias  partes  con  tramitación  inde* 
pendiente. 

80.  Las  ineidencias  que  produzca  un  asunto  que  tuviera 
incoado  expediente  se  llevarán  al  mismo  eoníinuimdo  el  ex^ 
tracto,  por  orden  correlativo  de  fechas,  estableciendo  desde 
el  primer  documento  que  dé  motivo  al  expedi^aite  una  nu- 
meración de  orden  que  se  estampará  en  el  ángulo  superior 
derecho  de  la  comunicación,  instancia,  minuta,  etc.,  y  tam» 
bien  al  margen  del  extracto  de  referencia. 

(1)  La  responsabilidad  en  que  incurra  el  auxiliar  por  las  inexactitudes  que 
cometiese  en  la  inforraacite  del  «rtracto  no  exfamrt  al  Jefe  dd  Ncf^odado  de 
la  que  á  su  reí  pueda  corresponderle  por  no  haberse  cerciorado  áehtdamcnte 
de  la  fidelidad  en  la  ejecución  de  aquel  trabfijo. 
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84.  Cuando  dos  ó  más  expedientes  tengan  tal  conexión 
que  lo  que  se  resuelva  en  uno  haya  de  inñuir  necesaria- 
mente en  la  resolución  que  se  adopte  en  el  otro,  cuidará  el 
Jefe  del, Negociado  respectivo  de  relacionarlos  entre  sí  por 
medio  de  notas  de  referencia  (79),  que  autorizará  con  su 
fírma. 

85.  Cuando,  previo  dictamen  del  Negociado  sobre  el 
fondo,  se  acuerde  oir  el  parecer  de  algún  Cuerpo  consultivo, 
Corporación  ú  oficina,  se  remitirán  á  los  mismos  los  docu- 
mentos necesarios  con  el  extracto  y  notas  que  constituyan 
el  expediente,  relacionándolos  en  índice  detallado  (F.  84). 
Si  dicho  expediente  formara  parte  de  otro  general,  se  hará 
uno  parcial  desglosando  los  antecedentes  relativos  al  asunto 
de  que  se  trate  y  acompañando  las  oportunas  copias  del  ex- 
tracto y  notas  referentes  al  caso,  ñrmadaB  por  el  Jefe  de  la 
dependencia,  debiendo  quedar  en  la  oficina  remitente,  para 
su  resguardo,  además  de  la  minuta  del  oficio  de  remisión, 
copia  autorizada  del  índice. 

86.  Cuando  el  asunto  deba  someterse  al ,  acuerdo  del 
Consejo  de  Ministros,  se  pondrá  un  extracto  claro  y  conciso 
del  asunto  y  se  acompañará  un  proyecto  ó  minuta  de  la 
Real  disposición  (35  y  37)  que  proceda  dictar  para  resol- 
ver el  expediente. 

87.  Después  del  Negociado  informa  la  Sección  ó  la  Se- 
cretaría, consignando  su  conformidad  ó  la  contranota  co- 
rrespondiente si  su  dictamen  fuera  contrario  á  lo  propuesto 
por  el  Negociado,  sometiendo  después  el  expediente  el 
Jefe  de  aquélla  al  despacho  de  su  superior  jerárquico. 

88.  En  él  margen  de  la  izquierda  estampará  el  Jefe  de 
la  oficina  la  resolución  que  proceda,  de  su  propia  mano,  y 
si  opina  según  lo^  informes  anteriores,  escribirá,  en  el 
mismo  lugar,  la  frase:  «Con  la  Sección»  ó  «Con  la  Nota», 
autorizándola  con  media  firma. 

89.  Debajo  de  la  resolución  del  Jefe  se  hará  constar  el 
Cumplimentado,  anotándolo  con  la  fórmula:  Cumplimentado 
en.,,  según  minuta  rubricada  (75)  ó  según  acuerdo,  con- 
forme proceda. 

90.  Las  providencias  de  mera  tramitación  se  dictarán  por 
decretos  marginales  (8),  autorizados  con  media  firma  por  el 
Jefe  de  la  dependencia;  los  documentos  originales  que  se 
pasen  á  otra  oficina  se  cursarán  en  igual  forma. 

91.  Todos  los  extractos f  informes,  diligencias  y  propues- 
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cualquier  alteración,  cubriendo  con  otra  ó  con  un  rasgo  de 
pluma  sencillo  y  elegante  los  espacios  que  no  lleven  ex- 
presión alguna  y  trazando  comillas  (150,  G.)  en  las  colum- 
nas que  aparecieren  sin  cantidad  ó  concepto. 

98.  El  escrito  que  se  limita  á  la  simple  indicación  ó  ex- 
presión de  algunos  nombres  se  llama  apuntación;  cuando 
el  número  de  aquéllos  es  más  considerable  ó  el  trabajo  más 
completo,  el  documento  rayado  se  denomina  lista;  si  además 
de  los  nombres  se  consigna  en  aquél  alguna  circunstancia 
relativa  á  los  individuos  que  comprende,  toma  el  nombre  de 
relación  nominal;  si  á  los  nombres  sustituyen  otras  expre- 
siones seguidas  de  números,  se  denomina  reUición  numé- 
rica; si  ésta  se  presenta  en  resúmenes  por  partidas  genera- 
les, estados f  y  cuando  éstos  son  el  compuesto  de  varias  co- 
lumnas cuyas  cifras  sumadas  horizontal  y  verticalmente  han 
(le  coincidir  en  una  general  que  se  estampa  en  el  vértice  mis- 
mo á  que  concurren  las  columnas  que  contienen  las  sumas 
parciales,  cuadros,  recibiendo  el  cuadro  el  sobrenombre  de 
sinóptico  cuando  presenta  en  compendio  todo  lo  pertenecien- 
te á  determinada  materia  y  ordenado  con  cierto  método. 

99.  La  lista  que  tiene  por  objeto  dar  á  conocer  los  nom- 
bres de  los  in(iividuos  á  quienes  corresponde  por  turno  un 
servicio,  se  conoce  entre  los  oficinistas  con  el  nombre  de 
fatiga;  las  relaciones  que  exprenan  efectos  remitidos  ó  plie- 
gos oficiales  entregados,  se  llaman /ac¿wra«  (F  68);  cuando 
enumeran  de  un  modo  breve  y  ordenado  los  documentos 
que  se  comprenden,  se  denominan  índices  (F.  83);  si  se 
emplean  para  anotar  con  orden  y  distinción  las  cosas  ó  bie- 
nes de  alguno  ó  que  se  encuentran  á  cargo  de  determinada- 
Corporación,  funcionario  ó  particular,  inventarios  (F.  107), 
y  cuando  en  el  rayado  ó  cuaderno  se  relacionan  los  libros, 
periódicos  y  demás  obras  que  existen  en  una  biblioteca  ó 
los  objetos  de  un  museo,  instalación,  colección,  etc.,  toma 
el  nombre  de  catálogo  {b\  108). 

100.  Asiento  se  llama  á  la  anotación  (19)  que  por  escri- 
to se  practica  en  todo  documento  destinado  al  efecto.  Las 
anotaciones  compuestas  de  dos  ó  más  partidas,  que  al  fin 
se  suman  ó  restan,  se  denomina  cuenta;  pero  si  en  ésta  hay 
que  justificar  por  medio  de  sus  conceptos  respectivos  las 
cantidades  que  la  forman,  toma  el  nombre  áe  ajuste.  Cuan- 
do en  una  cuenta  se  hacen  figurar  las  partidas  de  cargo 
separadamente  de  las  que  constituyen  la  data,  con  el  fin  de 
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ingreso.  En  el  cuerpo  se  consignará  el  nombre  de  los  indi- 
viduos que  hayan  de  hacer  materialmente  la  entrega  y  el 
de  la  personalidad  legal  ó  deudora  en  cuya  representación 
lo  verifiquen,  la  cantidad — por  letra — que  deba  ingresaren 
la  Caja,  la  razón  del  ingreso  y  una  ligera  indicación  del  trá- 
mite que  hayan  de  seguir  los  documentos  después  de  rea- 
lizada la  entrega  por  los  interesados.  En  el  margen  izquier- 
do se  hará  constar  la  clasificación  de  los  valores  en  que 
deban  realizarse  los  ingresos. 

105.  Las  cartas  de  pago  deben  contener  la  expresión  del 
número  de  los  talones  de  cargo  á  que  correspondan,  además 
de  los  detalles  y  pormenores  antes  apuntados  (F.  43). 

10,6.  Está  prohibida  terminantemente  la  expedición  de 
mayor  ó  menor  número  de  cartas  de  pago  que  de  talones  de 
cargo  con  los  cuales  son  talonarios,  y  por  consiguiente  el 
número  de  talones  se  arreglará  al  de  las  cartas  de  pago  que 
exija  cada  operación. 

107.  Los  mandamientos  de  pago  llevarán  en  su  parte  su- 
perior el  título  ó  membrete  de  la  dependencia,  el  número 
de  expedición  que  corresponda  á  su  asiento,  el  presupuesto 
en  que  exista  el  crédito,  si  se  tratara  de  obligaciones  pre- 
supuestas, ó  el  título  general  si  de  operaciones  del  Tesoro, 
y  las  indicaciones  referentes  al  concepto  de  los  mismos,  y 
en  el  cuerpo  del  documento,  l^i  personalidad  legal  que  deba 
recibir  los  fondos  (*),  la  cantidad — por  letra, — la  razón  del 
pago  y  la  indicación  de  que  no  será  su  importe  abonable  á 
la  Caja  si  el  Jefe  de  la  Intervención  no  suscribe  la  (rtoraa 
de  razóni>  antes  de  que  se  realice  el  pago.  Como  los  anterio- 
res documentos,  contendrán  al  margen  la  clasificación  de 
los  valores  en  que  deba  hacerse  la  entrega  por  la  Caja. 

108.  Aunque  recibe  el  nombre  genérico  de  libro  toda, 
porción  de  pliegos  de  papel  cosidos  y  encuadernados,  se 
distingue  con  el  particular  de  cuaderno  el  conjunto  ó  agre- 
gado de  algunos  pliegos  solamente;  con  el  de  registro^  \ 
aquéllos  en  que  se  anotan  los  nombres  de  un  personal,  se 
asientan  documentos  para  producir  entrada  ó  salida  ó  sir- 
ven para  la  toma  de  razón  de  títulos  ó  diplomas.  Si  la  mi- 
sión del  registro  es  la  de  verter  en  él  el  texto  íntegro  de  los 

(1)  Los  mandamientos  de  pago  no  se  expiden  más  que  á  nombre  de  los 
acreedores  directos  (Real  instrucción  20  junio  1851),  no  son  endosables 
y  deben  pagarse  sólo  á  los  interesados  que  en  ellos  se  designen  ó  á  sus 
apoderados. 
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escritos,  se  llama  copiador;  si  tiende  á  facilitar  la  busca  de 
los  expedientes,  Índice^  y  cuando  contiene  todos  los  par- 
ticulares para  el  cumplimiento  de  un  servicio,  metódica- 
mente presentados,  nomenclátor, 

109.  Conócese  en  las  oficinas  con  el  nombre  de  libreta 
todo  libro  pequeño,  de  aplicación  individual,  en  el  que  se 
van  anotando  periódicamente  las  ciintidades  que  correspon- 
dan por  imposición,  devengo  ó  derecho  y  cargos,  se*gún  los 
conceptos;  tomando  el  de  cartilla  cuando  sirve  de  testimo- 
nio respecto  á  la  condición  del  sujeto,  y  consigna  las  fe- 
chas en  que  empieza  y  termina  cada  uno  de  los  periodos  á 
que  dé  lugar  su  necesidad  ó  aplicación. 

110.  Los  registros  de  entrada  y  salida — que  serán  tantos 
•cuantos  se  consideren  necesarios  para  que  no  resulten  en 

uno  mismo  confundidos  asuntos  de  diferentes  ramos  ó 
servicios — tendrán  sus  hojas  foliadas,  haciépdbse  constar, 
mediante  nota  certificada  (115)  por  el  Jefe  del  Registro, 
en  la  primera  de  aquéllas,  el  día  en  que  dan  principio  los 
asientos,  y  en  la  última,  el  en  que  se  cierra  el  libro. 

111.  Los  expresados  registros  tendrán  el  encasillado 
necesario  para  anotar  con  la  debida  separación,  los  de  en- 
irada:  1**,  fecha  de  entrada  del  documento;  2,°,  fecha  del 
mismo  documento;  3.^,  autoridad,  oficina  ó  persona  de  que 
proceda;  4.",  breve  extracto  del  asunto;  6.%  Negociado  á 
que  se  pasa  ó  carga  para  su  despacho;  y  los  de  salida:  1.**, 
número  de  orden;  2.**,  dependencia,  corporación  ó  autoridad 
á  que  se  remite  el  documento;  3  **,  fecha  de  salida,  y  4.°, 
ligero  extracto  del  asunto. 

112.  Para  los  expedientes  de  .material  conviene  llevar 
dos  libros:  uno  por  orden  alfabético,  á  nn  de  registrar  to- 
dos los  expedientes  de  aquel  carácter  que  tengan  entrada, 
y  otro  por  orden  de  fechas,  en  el  que  se  anotarán  las  reso- 
luciones que  en  los  mismos  recaigan. 

1 13.  Los  asientos  se  harán  correlativos  é  irán  numera- 
dos, dejando  entre  uno  y  otro  el  espacio  necesario  con  el 
fin  de  anotar,  en  cuanto  fuere  posible,  en  un  solo  número 
del  registro  de  cada  año  natural,  las  diferentes  reclamacio- 
nes ó  incidencias  que  puedan  referirse  á  un  mismo  asunto 
ó  expediente. 

1 14.  Se  halla  prohibido  en  absoluto  por  los  distintos  re- 
glamentos orgánicos  practicar  en  los  libros  de  registro  en- 
trerrenglonados, tachones,  raspaduras  y  demás  enmiendas; 
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las  equivocaciones  se  salvarán  solamente  por  n)edio  de 
nota^  á  la  que  se  hará  referencia  en  el  mismo  asiento  equi- 
vocado. 

115.  Todo  libro,  copiador  ó  registro  que  por  su  índole 
requieran,  reglamentariamente,  la  circunstancia  de  ir  fo-. 
liados,  llevarán  su  primera  y  última  hoja  de  papel  de  oficio 
para  extender  en  ellas  las  oportunas  certifiedciones  de  aper^ 
tura  y  cierre  de  los  mismos,  con  sujeción  á  las  siguiente/) 
formulan :  Don  Fulano  de  Tal.  Secretario  (ó  lo  que  sea)  de 
(tal  oficina). =Cer¿f/2co.-  Que  el  presente  libro,  desuñado  á  (el 
objeto  á  que  lo  fuese),  consta  de  tantos  folios  útiles^  nume- 
rados correlativamente  por  el  anverso  y  reverso  de  sus  hojas, 
dando  principio  las  inscripciones  en  el  mismo  con  esta  fecha, 
Madrid,  etc.  Firma  y  V.°  B  °  del  Jefe. 

El  cuerpo  de  los  certificados  de  cierre  se  redactará  en  esta 
ó  parecida  fórmula:  Certifico:  Que  con  esta  fecha  se  da  por 
terminado  el  presente  libro  (añadiendo  en  su  caso:  en  cuyos 
folios  tal  y  tal  aparecen  anulados  los  asientos  ó  copias  tales 
y  cuales,  por  improcedentes  ó  por  equivocaciones  sufridas  y 
etcétera^,  continuando  la  inscripción  de  los  asuntos  á  que  el 
mismo  se  contrae  en  el  abierto  al  efecto  con  esta  Jecha  y  que 
lleva  por  epígrafe  tal  cosa   Y  para  que  conste,  etc. 


VII 
Solicitades,  instancias  y  recursos. 

116.  El  escrito  que  sirve  para  entablar  gestión  en  sú^ 
plica  de  algún  asunto  graciable  se  llama  memorial  (F.  51) 
cuando  se  dirige  al  Jefe  del  Estado,  exposición  (F.  52)  si  á 
las  Cortes  y  solicitud  (F.  55)  en  los  demás  casos.  Si  el  asunto 
que  se  pretende  es  de  estricta  justicia,  de  equidad  ó  de  de- 
recho, el  escrito  reclamándolo  se  denomina  instancia.  Am- 
bos escritos  se  distinguen  del  i^ecurso  en  que  éste  supone 
recusación,  apelación  ó  alzada  contra  alguna  resolución  que 
no  se  estima  justa  ó  contra  la  decisión  ó  acuerdo  dé  un  su- 
perior ó  autoridad,  en  cualquier  asunto,  con  la  que  el  recu- 
rrente se  crea  agraviado  ó  lastimado  en  su  derecho.  Pedi- 
menlo  se  llama  la  solicitad  interpuesta  ante  los  Tribunales 
ordinarios  para  requerir  alguna  cosa  ó  ejercitar  un  derecho. 
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121.. Las  instancias  y  demás  documentos  análogos  se 
entregarán  y  cursarán  en  las  oficinas  y  por  el  conducto  que 
determinen  los  respectivos  reglamentos,  ó,  en  su  defecto, 
las  leyes  generales  del  país,  y  cuando  su  admisión  ó  curso 
no  procediesen,  se  hará  constar,  por  quien  corresponda, 
mediante  el  oportuno  decreto  marginal,  á  la  parte  inte- 
resada. 

122.  Los  funcionarios  llamados  á  la  recepción  de  esta 
suerte  de  escritos  (138)  los  examinarán,  antes  de  admitir- 
los, para  ver  si  llenan  los  requisitos  legales  (119^,  y  si  se 
hallan,  asi  aquéllos  como  los  documentos  que  los  aoompa- 
ñen,  suficientemente  reintegrados  (353),  procediendo,  de 
no,  á  su  inmediata  dovolución.  A  su  vez,  los  jefes  por  cuyo 
conducto  pasen  las  instancias  de  sus  subordinados  están 
en  la  obligación  de  informar,  clara  y  terminantemente,  so- 
bre si  las  consideran  ó  no  justas  con  arreglo  á  las  disposi- 
ciones que  regulen  la  materia  de  que  aquéllas  traten.  En  el 
mismo  deber  se  hallan  los  jefes  de  oficinas  subalternas  al 
cursar  un  escrito  de  súplica  ó  recurso  á  la  superior  de  que 
dependan,  ilustrando  con  su  informe,  según  lo  crean  del 
caso,  para  la  más  acertada  resolución  de  los  asuntos. 

123.  Los  memoriales  ^e  entregarán  en  propia  Real  mano 
de  S.  M.  ó  en  la  oficina  del  Heal  Patrimonio  que  proceda; 
las  exposiciones  á  las  Cortes  se  presentarán  directamente  á 
la  Comisión  de  Gobierno  interior  de  la  Cámara  que  corres- 
ponda ó  por  conducto  del  Ministerio  respectivo,  y  loe  demás 
escritos  de  esta  Índole,  interponiéndolos  ante  la  autoridad 
misma  llamada  á  resolverlos  ó  ante  la  subalterna  local  si  el 
recurrente  residiera  en  punto  distinto. 

124.  Las  instancias  que  hubieren  sido  una  vez  negadas 
no  deben  reproducirse. 

VIII 
CorrespondeBcia  epistolar. 

125.  Por  este  nombre  genérico  se  sobrentiende  toda 
comunicación  particular  y  por  escrito  que  media  entre  per- 
sonas ausentes  ó  presentes,  distinguiéndose:  con  el  de  car» 
tas  (F.  1),  cuando  en  ellas  se  tratan  las  cuestiones  con  la 
mayor  extensión;  con  el  de  esquelas  (F.  3),  si  se  emplea  el 
mayor  laconismo  en  su  redacción  y  se  ocupan  solamente  de . 
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categoría  que  el  que  firma,  se  pone  en  primer  término  la 
dirección;  después  la /gc^a,  compuesta  de  punto,  día,  mes  y 
año;  la  relación  ó  principio  de  la  carta  arreglada  al  grado  de 
amistad  ó  de  respeto  que  exista  entre  uno  y  otro,  aunque 
siempre  debe  usarse  la  fórmula  Muy  señor  mío  y  de  mi  Tña- 
yor  consideración  ó  de  mi  consideración  mus  distinguida^  y  si 
hubiere  amistad:  Mi  distinguido  Jefe  y  amigo  ó  Muy  señor 
mío  y  distinguido  amigo;  el  texto  de  la  carta  en  tono  muy 
respetuoso,  comedido  y  afable,  y  la  despedida  en  consonan- 
cia con  la  relación,  poniendo  atento  seguro  servidor  6  su  afec^ 
tisimo  seguro  servidor  y  atento  amigo^  sin  omitir  antes  de  la 
firma  las  iniciales  q.  s,  m.  5.,  ó  estas  otras,  q.  h,  s.  p.,  si  se 
tratara  de  una  señora  (343,  G.). 

130.  Si  la  carta  fuose  dirigida  á  persona  de  igual  cate- 
goría que  el  que  firma,  ó  de  menor,  si  hubiere  entre  ambos 
establecida  alguna  confianza,  se  colocará  primero  la  fecha 
y  después  la  dirección.  La  relación  y  el  texto  se  ajustarán 
al  grado  de  conocimiento  ó  intimidad  que  e^íistiere  y  lo 
mismo  la  despedida. 

131.  Si  la  persona  á  quien  se  diiija  la  carta  disfrutara 
algún  título  nobiliario,  deberá  consignarse  éste  en  la  direc- 
ción en  vez  del  nombre;  y  si  le  correspondiese  tratamiento, 
se  le  dará  en  todo  el  transcurso  de  aquélla,  siempre  que  el 
firmante  no  lo  tenga  ó  le  corresponda  otro  menos  eleva- 
do (46,  c). 

132.  Las  cartas  que  hubieren  de  surtir  efecto  en  alguna 
oficina  no  deben  tratar  más  que  de  un  asunto,  sobre  todo 
si  las  partes  ó  periodos  de  que  constasen  no  guardaran  en- 
tre sí  relación  de  ninguna  especie. 

133.  Hay  asuntos  que  por  su  misma  sencillez  ó  por  ha- 
berse de  comunicar  entre  personas  de  gran  confianza  no 
merecen  ser  tratados  por  medio  de  carta,  hallándose  esta- 
blecido para  ellos  los  besamanos  (F.  10  y  11) ,  volantes 
(F.  14)  y  tarjetas  respaldadas  (F.  21  al  24)  (véanse  los 
artículos  353  al  355  de  la  Chita  del  Escribiente)^  pero  te- 
niendo en  cuenta  siempre  que  semejantes  medios  de  comu- 
nicación no  debe  emplearlos  ningún  inferior  cuando  se  di- 
rija á  un  superior  ó  á  persona  digna  del  mayor  respeto. 

134.  Las  cartas  comerciales  se  suelen  escribir  en  hoja 
sencilla,  de  gran  tamaño,  con  el  membrete  de  la  casa  en  el 
ángulo  superior  de  la  izquierda;  poniendo  primero  la  fecha, 
debajo  el  nombre  del  destinatario  y  lugar  de  su  residencia, 
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que  se  expresará  el  asunto,  número  de  orden  de  entrada, 
el  folio  del  libro  y  la  fecha  de  la  presentación  (F.  65),  de- 
biendo ir  dicho  recibo  autorizado  con  la  firma  del  oficial  res- 
pectivo y  llevar  el  sello  de  la  dependencia  ú  oficina  (392). 

13B.  Dejarán  de  anotarse^  no  obstante  lo  dicho  anterior- 
mente, aquellos  documentos  que  no  aparecieran  extendidos 
en  papel  del  timbre  que  corresponda  (344),  y  cuantos  en- 
tregaren los  mismos  interesados  sin  lu  previa  exhibición  de 
la  cédula  personal  corriente  (417).  Al  efecto,  el  oficial  en- 
cargado del  Registro,  después  de  examinar  prolijamente  la 
documentación  que  le  fuere  presentada,  consignará  al  mar- 
gen de  las  instancias  el  número,  fecha  y  clase  de  las  co- 
rrespondientes cédulas,  autorizando  con  su  rúbrica  dicha 
nota. 

Si  en  las  mismas  solicitu<íes  no  constare  el  domicilio  de 
los  interesados,  procurará  dicho  oficial  informarse — de  la 
persona  que  presente  el  escrito, — anotándolo  con  su  rúbrica 
al  pie  de  aquéllas. 

139.  El  documento  anotado  en  el  Registro  general  pa- 
sará el  mismo  día  en  que  se  verifique  el  asiento  á  la  Sec- 
ción, Negociado  ú  oficina  que.  proceda,  reputándose  hecha  la 
entrega  en  el  mismo  día  siempre  que  tenga  lugar  dentro 
de  las  veinticuatro  horas  siguientes  al  asiento  de  presenta- 
ción. 

140.  Cuantos  documentos  constituyan  la  entrada  se  pa- 
sarán á  los  Negociados  ó  Secciones  respectivos  bajo  índice 
duplicado  (F.  76),  uno  de  cuyos  ejemplares  firmará  el  Jefe 
ó  funcionario  que  le  sustituyese  y  será  devuelto  al  Registro 
general  para  su  resguardo. 

141.  No  se  dará  salida  á  comunicación  alguna  que  no 
contenga  al  margen  la  rúbrica  del  Jefe  que  corresponda,  ni 
á  las  que  dejen  de  ir  acompañadas  de  sus  minutas,  á  los 
efectos  prevenidos  (56)* 

142.  En  el  mismo  día  en  que  por  los  Negociados  se  en- 
treguen para  salida  y  cierre  documentos,  comunicaciones  ó 
expedientes,  se  anotarán  en  el  Registro  y  se  entregarán  con 
factura  duplicada  al  ordenanza  encargado  de  su  distribu- 
ción ó  de  depositar  los  pliegos  en  el  correo,  cuyo  subalterno 
devolverá  una  de  las  facturas,  firmando  el  recibo  de  los 
pliegos  de  que  se  hubiera  hecho  cargo  (F.  68). 

143.  El  oficial  encargado  del  Registro  devolverá  al  Ne- 
gociado respectivo  los  documentos  y  comunicaciones  que 


50  SERVICIO    DE    OFICINAS 

desaparezca  la  vaga  é  iacomprensible  denominación  de  in- 
determinado q[ue  debe  proscribirse  de  toda  oficina  y  archi* 
Vos,  y  procurar  que  todas  y  cada  una  de  las  reglas  estable- 
cidas para  lo  general  tengan  integra  aplicación  para  todds 
y  cada  uno  de  sus  parciales;  ésto  es,  qae  irradien  desde  el 
conjunto  hasta  la  anidad  más  simple,  desde  el  archivo  basta 
la  hoja  de  papel  más  insignificante. 

156.  El  sistema  de  clasificación  que  se  adopte  no  importa, 
por  lo  tanto,  que  se  halle  en  discordancia  con  la  tramitación 
que  sigan  los  asuntos,  ni  es  preciso  tampoco  reunir  los  ex- 
pedientes de  una  misma  clase  dentro  de  una  misma  serie 
ó  agrupación  secundaria;  pueden  estar  mezclados  en  un 
mismo  legajo  expedientes  de  asuntos  no  sólo  diferentes, 
pino  extraños  y  aun  opuestos,  Sin  que  por  ello  se  altere  la 
unidad  del  sistema  ni  la  facilidad  y  prontitud  en  el  servicio. 
La  colocación  material  de  los  expedientes  no  pierde  ningu- 
no de  los  fines  que  llena  por  lo  que  altere,  por  cuanto  aqué- 
llos no  deben  buscarse  en  la  estantería,  sino  en  los  índices 
ó  registros,  que  es  donde  deben  por  necesidad  y  convenien* 
cia,  para  facilitar  las  operaciones,  estar  agrupados,  unidos, 
metódicaihente  clasifícadosi 

156.  Dispuesta  la  clasificación,  se  ordenarán  los  expe- 
dientes en  legajos  por  orden  progresivo  de  fechap,  con  las 
correspondientes  carpetas  rotuladas  con  claridad  y  preci- 
sión, y  se  formarán  de  todos  ellos  dos  índices,  uno  crono- 
lógico y  otro  alfabético,  en  los  que  consten  las  partes  pro- 
moventes,  objeto  de  cada  uno,  fecha  en  que  fueron  incoados 
y  las  indicaciones  de  sala,  estantería  y  número  del  legajo 
que  los  contiene. 

157.  A  esta  operación  precederá  el  examen  de  documen- 
tos que,  ya  se  presenten  sueltos  ó  enlegajados,  han  de  re- 
visarse con  exquisita  escrupulosidad  y  sin  tener  en  cuenta 
para  nada  la  expresión  que  lleven  las  respectivas  carpetas 
bajo  las  que  fueren  entregados;  se  verá  si  las  tripas  (278,  G.) 
que  contienen  (69)  son  todas  pertinentes  al  asunto,  como 
también  si  falta  alguno  de  los  documentos  que  acuse  el  ex- 
tracto, separando  de  los  expedientes  todo  lo  que  les  sea 
extraño  y  anotando  los  documentos  cuyas  faltas  se  ad- 
vierta. 

168.  La  doaAtntntación  se  ordenará  para  su  conservación, 
clasificánciola  y  distribuyéndola  en  las  tres  secciones  si* 
guientes:  1.*,  Personal;  2.*,  Material,  y  3.*,  Asuutos  varios. 
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todos  los  documentos  que  se  despachen  ó  expidan  por  el 
archivo;  un  libro  de  pedidos^  en  el  que  se  registrarán  los 
documentos  que  pe  faciliten  á  los  Negociados,  determinan- 
do el  titulo  del  documento^  signatura  del  legajo,  depen- 
dencia que  hace  el  pedido,  fecha  de  la  entrega  y  día  en  que 
se  verifica  la  devolución.  Todos  estos  libros  se  llevarán  con 
las  formalidades  necesarias  y  acostumbradas ^  no  deben 
presentar  raspaduras  ni  enmiendas  de  ningún  género  y  ten- 
drán foliadas  y  selladas  todas  sus  hojas. 

164.  Si  en  el  archivo  hubiera  un  número  considerable 
de  legajos,  para  facilitar  la  hueca  de  los  expedientes  se  lle- 
vará, además  de  los  registros  mencionados,  un  índice  por 
papeletas  (F.  96),  que  seguirán  un  orden  alfabético,  ate- 
niéndose á  todas  las  letras  del  asunto  ó  del  primer  apellido, 
inicial  del  segundo  y  nombre,  según  la  clase  de  expedien- 
tes á  que  se  refieran  (158).  Dichas  j>ape/6¿a«  serán  del  ta- 
maño de  media  cuartilla,  de  cartulina  que  ofrezca  consis- 
tencia y  propias  para  colocarse  en  una  caja  encasillada,  de 
madera  y  de  las  dimensiones  que  exijan  las  necesidades  del 
servicio,  y  se  pasarán  con  un  cordón  ó  balduque  para  que  no 
se  extravíen  al  manejarlas.  Se  sacarán  tantas  papeletas 
como  indicaciones  convengan  para  encontrar  con  más  faci- 
lidad el  asunto. 

165.  Los  registros  generales  por  papeletas  se  dividirán 
alfabéticamente,  por  letras  titulares,  en  16  secciones.  Las 
letras  titulares  son :  A,  B  (con  la  V  y  W),  C  (con  la  Q  y  la 
K),  D,  B,  F,  G  (con  la  J),  I  (con  la  Y)  L,  M,  N  (con  la  S), 
O,  P,  R,  S  (con  la  X  y  la  Z)  y  T.  La  letra  titular  corres- 
ponde á  la  clasificación  por  el  primer  apellido.  Cada  sección 
se  subdivide  en  16  compartimientos  por  el  enlace  de  la  letra 
titular  correspondiente  á  la  inicial  del  primer  apellido  con 
la  inicial  del  nombre.  El  enlace  se  verificará  en  la  siguiente 
forma: 


LRTEA  TirULAK  A 


AA  AE  AL  AP 

AB  AF  AM  AR 

AC  AG  AN  AS 

AD  AI  AO  AT 


LKTBA  TITÜLAB  B 


BA  BE  BL  BP 

BB  BF  BM  BR 

BC  BG  BN  BS 

BD  BI  BO  BT 


y  así  sucesivamente. 

Es  decir,  que  la  letra  titular  sirve  de  antecedente  á  la 
letra  "correlativa  del  alfabeto  con  que  se  enlaza.  Cada  com- 
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de  la  cletsifícación  léxica  que  se  adopte  se  haga  conetar  visi- 
blemente en  un  anotador  que  can  tal  objeto  se  Heve,  para 
que  en  todo  tiempo  pueda  saberse  la  norma  establecida. 

166.  La  remisión  de  los  expedientes  ha  de  ser  simultánea 
con  su  inscripción  en  las  papeletas  y  en  los  registros,  como 
también  con  la  formación  de  legajos;  de  modo  que  cia^ifí* 
cado  un  documento,  se  extenderá  seguidamente  la  papeleta, 
pasándola  al  registro  respectivo  para  que  reciba  la  signatura 
de  S...  L.».  N..,  (sección,  legajo  y  número),  signatura  que 
se  consignará  en  la  carpeta  del  expediente  á  la  vez,  colo- 
cándole desde  luego  en  el  legajó  que  baya  de  encerrarlo  de- 
finitivamente. 

167.  Las  secciones  tienen  por  objeto  facilitar  la  numera- 
ción de  los  legajos  y  hacer  más  regular  su  colocación.  Cada 
sección  debe  tener,  como  máximo,  quinientos  legajos. 

El  número  de  expedientes  que  ha  de  llevar  cada  legajo  es- 
tará en  relación  con  el  volumen  de  aquéllos  y  en  exacta  pro- 
porción todos  ellos,  de  modo  que  resulten  de  idéntico  tk«> 
niafío,  no  debiendo  exceder  éste  de  veinticinco  centímetros 
de  altura.  ^ 

168.  Los  legajos  serán  de  dos  dimensione»:  una  para  la 
forma  aproximada  al  cuarto  españ  il  y  otra  para  la  docu- 
mentación en  pliego.  Se  colocarán  en  la  estantería  por  rigu- 
roso orden  numérico,  sienápre  de  izquierda  á  derecha,  em- 
pezando por  las  tablas  superiores. 

169.  Los  expedientes  han  de  ir  gualdrapeadoe  dentro  áe 
los  legajos,  de  modo  que  los  númexos  impares  presenten  8U9 
dobleces  ó  costuras  hacia  la  Í2<quierda  y  en  sentido  inverso 
los  pares,  con  lo  que  se  consiguen  dos  cosas  piinci pálmente: 
advertir  más  pronto  la  falta  de  un  expediente  por  razón  de 
su  colocación  y  dar  mayor  igualdad  á  las  carpeta»,  evitando 
que  éstas  se  presenten  más  elevadas  por  el  lado  donde  fue- 
ran los  dobleces  y  co.-^turas  de  no  alternarlos  en  la  furnia 
dicha. 

170.  Todos  los  medios  de  sujeción  que  en  las  ofíoinas  se 
emplean  para  dar  seguridad  á  los  documentos  sueltos  do 
un  expediente,  como  cintas,  balduques,  gomas,  corchetes, 
obleas,  etc.,  deben  desaparecer  al  pasai  aquéllos  á  loe  lega^ 
jos  respectivos,  pues  llevando  cada  expediente  una  carpeta 
exterior  y  expresión  de  los  documentos  que  contiene  y 
yendo  éfitofi  numerados,  debe  prescindírsedetodocuanto  sea 
embarazoso  y  perjudicial  para  la  conservación  de  aquéllos. 
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varse  en  las  respectivas  taquillas  de  los  Negobiadoi  ó  de- 
pendencias, la  que  no  sea  de  frecuente  uso  y  consulta  y  l6s 
expedientes  terminados  en  todos  sus  trámites,  recursos  é  ins- 
tancias* deberán  trimestralmente  (95)  pasar  al  archivo,  á 
cuyo  efecto  los  jefes,  oficiales  ó  encargados  de  ios  Nego- 
ciados ó  dependencias  ordenarán  previamente  que  se  inuti» 
lice  aquella  documentación  que  carezca  en  absoluto  de  tm- 
portancia  ó  se  halle  duplicada  (*). 

175.  Para  la  recepción  de  documentos  habrá  de  formah'- 
zarse  el  ingreso  d«  todos  los  que  deban  pasar  al  archiyo, 
acompañando  una  relación  numerada  por  duplicado  de  aqué- 
llos (F.  83),  en  la  que  se  expresará  con  claridad  y  precisión 

,  el  extracto  del  contenido  de  cada  uno  de  los  mismos,  cuyo 
extracto  será  copia  literal  del  que  llevará,  indispensable- 
mente, en  la  carpeta  (159)  todo  documento  que  ingrese. 
Dichas  relaciones  ó  índices  irán  autorizados  por  el  oficial 
del  Negociado  que  haga  la  entrega  y  llevarán  el  decreto  del 
jefe  de  la  dependencia  ordenando  que  se  archiven  los  docu- 
mentos que  comprendan.  La  identidad  de  las  expresadas 
relaciones,  como  asimismo  la  de  éstas  con  los  documentos, 
será  comprobada  por  el  archivero  y  la  persona  encargada  de 
hacer  la  entrega. 

176.  Por  el  archivo  no  se  entregará  expediente  ni  docu- 
mento alguno  de  los  que  en  él  radiquen  sin  el  oportuno  re- 
cibo ó  papeleta  (P\  79)  firmada  por  el  Jefe  del  Negociado  ú 
oficina  que  los  necesite,  de  cuyo  resguardo  se  tomará  nota 
en  el  libro  correspondiente  ( 163),  pasándolo  después  á  una 
carpeta  especial  que  ha  de  contener  todos  los  pedidos  hechos 
ó  colocando  éstos,  una  vez  anotados,  en  el  lugar  que  ocu- 
paba el  expediente  ó  documento.  Antes  de  servir  un  pedido 
se  consultará  dicha  carpeta  ó  el  cuaderno  abierto  al  efecto, 
por  si  el  expediente  que  se  interesa  se  hubiera  facilitado  con 
anterioridad  á  otra  persona. 

Si  en  un  solo  pedido  sé  reclamara  más  de  un  expediente 
ó  documento,  el  archivo  lo  devolverá  para  que  se  hagan 
tantos  pedidos  como  expedientes  ó  documentos  se  reclamen . 

(1)  Decia  el  R.  D.  de  12  de  mayo  de  1854:  «.»  Es  ya  indispensable  expurgar 
y  poner  en  orden  los  archivos  de  las  Audiencias,  eliminando  de  ellos  los  pape- 
les que  para  nada  sirven  allí  donde  se 'encuentran  y  que  tal  vez  en  otros  ar- 
chivos pudieran  ser  útiles,  y  clasificar  debidamente  los  que  hayan  de  conser- 
varse en  unos  ó  en  otros  depósitos  con  provecho  de  los  intereses  generales  del 
Estado  y  de  los  particulares,  ó  bien  para  el  estudio  de  la  Historia  de  las  Cien- 
das  de  Derecho,  etc.,  y  aplicaciones  al  progresode  la  civilización ». 
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ción,  admioistración,  etc,;  cada  uqa  de  estas  secciones  se 
determinará  en  los  respectivos  estantes  y  catálogos  con  una 
letra;  las  secciones  se  subdividirán  en  géneros;  así  la  de 
ciencias  comprenderá:  ciencias  exactas,  físicas  y  naturales, 
de  derecho,  etc.,  que  se  distinguirán  por  medio  4o  minúscu- 
las unidas  á  las  anteriores,  y  los  géneros  en  números,  que 
tomarán  después  de  disponer  las  obras  de  una  misma  mate- 
ria por  ordeo  alfabético  respecto  á  sus  títulos  (195^. 

182.  Si  la  biblioteca  consta  de  pocos  volúmeneH  bastará 
un  libro  auxiliar  alfabético,  como  catálogo  general;  pero  si 
no,  es  nece>$ario  contar  cop  uno  por  cada  sección,  y  aun  si 
fuera  preciso,  recurrir  al  índice  de  papeletas  (105;. 

183.  Para  Ic^  buena  organización  técnica  ae  ]a«  biblio^ 
tecas,  en  todas  ellas  se  deberá  redactar  (reglamento  18  oc- 
tubre 1901),  así  de  las  obras  impresas  como  da  las  manus^ 
critas,  separadamente:  l.°,  un  inventarlo  general  ó  oatálogo 
topográfico;  2.^  un  catálogo  metódico  por  materias;  BA  u» 
catálogo  alfabético  por  autores.  JSstos  catálogos  se  redacta* 
rán  por  cédulas  sueltas  (165). 

184.  No  se  considerarán  como  duplicados  de  una  misom 
obra  los  ejemplares  de  ediciones  difidentes  de  ella;  los  que. 
tengan  notas  marginales  manuscritiis  de  algún  valor:  los 
expurgados  por  el  Santo  Oficio,  y  en  general  cuantos  ejem- 
plares no  sean  completa  y  absolutamente  idénticos. 

1 85.  Las  bibliotecas  en  grande  escala  vienen  adoptando  la 
clasificación  decimal  0),  en  la  que  los  conocimientos  ^uma» 
nos  se  dividen  en  diez  ramas  numeradas  de  O  á  9;  cada  rama 
se  ha  dividido  de  la  misma  manera  en  diei(  clases,  ignuU 
mente  numeradas  de  O  á  9;  cada  clase  en  diez  órdems»  y 
así  sucesivamente;  de  tal  suerte  que  una  división  cualquiera 
está  representada  por  un  número  que  comprende  más  ó  me- 
nos cifras,  según  se  trate  de  una  subordinación  más  ó  menos 
limitada.  Este  sistema  constituye  por  consiguiente  uq  in- 
menso cuadro  sinóptico  del  saber  humano,  en  el  que  se  U^ 
tenido  el  cuidado  de  no  dividir  nunca  cada  uno  de  sus  ór- 


(<)  Los  índices  de  la  elasifleaeión  decimal  han  sido  adoptados  ppr  el  Ins- 
tituto internacional  de  Bibliografía  como  unidades  convencionales  é  interaacio- 
nales  de  clasificación.  Todas  ks  ideas  y  todos  los  títulos  están  enumcradof 
y  representados  en  ellas  por  números  clasificadores,  siempre  ifiruales  y  com- 
puestos de  una  ó  varias  cifras.  Dichos  números  se  escriben  á  la  cabeaa  de  las 
notas  bibUográAcas,  que  eefcán  sucesiyanseiUe  ordenadas  en  una  cola  serie  nu- 
mérica. 
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reglamentos  de  los  respectivos  departamentos  y  corporacío- 
ne.i,  siempre  que  no  contradigan  las  disposiciones  de  la  ley 
de  30  de  junio  de  1894. 

XI  1 

Escrituras  criptográficas  ó  secretas. 

187.  Sabido  es  que  se  llama  criptografía  al  arte  de  es- 
cribir enigmáticamente,  empleando  diversas  combinacio- 
nes, de  modo  que  sólo  pueden  descifrar  lo  escrito  las  per- 
sonas que  estén  iniciadas  en  el  procedimiento  empleado. 

188.  Las  escrituras  reservadas  ó  secretas^  verdaderamente 
prácticas  (*),  reconocen  por  base  los  elementos  de  la  escri- 
tura común,  pero  transponiéndolos  de  modo  que  cada  uno 
tenga  una  signifícación  distinta  de  la  que  ordinariamente 
representa,  y  se  emplean,  no  solamente /?ara  dar  carácter  re- 
servado  á  la  correspond-encia,  sino  también  para  abreviar  la  ' 
transmisión  de  la  telegráfica,  economizando  palabras. 

189  Los  métodos  ideados  son  innumerables,  y  los  hay 
tan  ingeniosos  y  tan  útiles  que  se  prestan  á  multitud  de 
aplica'áones;  pero  deben  preferirse  para  la  correspondencia 
secreta  aquellos  que,  sujetos  á  una  clave  verdaderamente  in- 
descifrajble,  no  despierten  sospecha  por  su  carácter  miste- 
rioso ni  revelen  que  entre  el  remitente  y  el  destinatario 
media  una  correspondencia  reservada,  y  para  la  transmisión 
telegráfica,  los  que  representen  mayor  ahorro  de  palabras, 
base  indiscutible  de  economía;  pudiéndose  considerar  unos 
y  otros  divididos  para  su  estudio  en  tres  órdenes  principa- 
les: letras  permutadas,  sistemas  convenidos  y  escrituras  ct- 
fradas, 

190.  Cada  método  precisa  el  auxilio  de  una  clave  espe- 
cialf  que  deben  poseer  solamente  los  iniciados,  en  cuya 
clave,  como  es  consiguiente,  estarán  las  equivalencias  de 
los  signos,  ya  sean  cifras,  ya  letras. 

(O  Los  sistemas  primitivos  de  escribir  con  la  mano  izquierda  produciendo 
letras  de  rasgo  invertido,  que  sólo  pueden  leerse  al  trasluz  ó  colocando  el  es- 
crito Árente  á  un  espejo:  el  de  emplear  las  tintas  simpaticéis  (cuyas  fórmulas 
se  dan  en  nuestra  Guia  del  Escribiente)  para  obtener  una  escritura  invisi- 
ble que  se  manifiesta  legible  sometiendo  el  escrito  á  la  acción  del  calor,  y  el 
de  puntear  las  letras  de  un  impreso  ó  manuscrito  para  determinar  las  que 
forman  la  expresión  reservada  que  haya  de  transmitirse,  han  sido  desechados 
por  lo  vulgares  é  inocentes  que  resultan. 


^ 
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19.1.  Como  tipo  del  sistema  de  letras  permutadas  puede 
ofrecerse  el  procedimiento  primitivo  de  Julio  César,  que 
consiste  en  reemplazar  cada  letra  del  mensaje  que  se  na  de 
transmitir  por  la  letra  que  le  siga  inmediatamente  en  el  al- 
fabeto; medio  de  escritura  que,  como  pronto  se  advierte, 
admite  infinidad  de  combinaciones,  pues  en  vez  de  adop- 
tarse el  orden  progresivo  para  la  sustitución  de  las  letras 
puede  seguirse  otro  arbitrario;  disponiendo  la  clave  de 
modo  que  el  primer  renglón  contenga  todas  las  letras  del 
alfabeto  correlativas,  y  el  segundo  sus  equivalentes  en  el 
orden  que  convenga;  de  esta  forma,  por  ejenaplo: 

Alfabeto  ordinario. 
ABCDEFGHIJKLMNÑOPQRSTÜVXYZ 

Alfabeto  criptografiado. 
i    i    1    ñbou   tzpna    rkvxcsyjmgd   hqe 

Con  arreglo  á  esta  clave,  la  palabra  coraaón  resultará  es- 
crita así :  Uóy/exh. 

192.  Los  sistemas  convenidos  reconocen  por  base  un  vo- 
cabulario tan  extenso  como  lo  requiera  la  índole  del  servi- 
cio, y  apropiado,  como  es  consiguiente,  á  las  necesidades 
del  mismo.  Dicho  vocabulario  se  registra  en  la  primera  mi- 
tad de  un  libro  por  orden  alfabético,  y  en  la  otra  mitad  su- 
jetando todas  y  cada  una*  de  las  voces  que  lo  forman  á  una 
numeración  correlativa,  cuyo  número  ó  en  su  sustitución 
la  palabra  registrada  equivalen  á  las  expresiones  cabales 
que  les  siguen  Su  uso  es  tan  sencillo  que  bastará  una  li- 
gera explicación  para  comprenderlo  El  coiresponsal  ó  des- 
tinatario recibe  el  telegrama  siguiente :  (nGarcia  continúa 
enfermo.  Vendimos  casai>.  Acude  al  vocabulario  convenido 
y  ve  que  cada  una  de  las  pa  abras  del  telegrama  tiene  las 
siguientes  respectivas  equivalencias : 

53  García- ...    En  cuanto  reciba  usted  la  presente 
31  .continúa*  .    tomará  el  primer  tren 
40  enfermo .  .    saliendo  sin  pérdida  de  momento  para  ésta, 
198  Vendimos .    adoptando  todo  género  de  precauciones  para  no  ser  visto, 
9  cata. .  .      .    avisándome  por  telégrafo  para  bajar  á  la  estación  á  su  lle- 
gada. 

Como  se  ve,  el  contexto  de  lo  telegrafiado  ó  escrito  no 
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guarda  relación  alguna  con  lo  que  se  ha  querido  escribir  ó 
telegrafiar,  siendo  de  todo  punto  indescifrable  á  no  poseer 
la  clave  convenida;  teniendo  además  otra  ventaja  de  orden 
económico,  toda  vez  que  con  un  reducidísimo  número  de 
palabras  se  pueden  transmitir  muchísimas  más;  en  el  ejem- 
plo puesto  han  bastado  cinco  para  transmitir  una  expresión 
de  treinta  y  siete. 

Si  en  vez  de  utilizar  las  voces  representativas  S3  qui- 
siera emplear  la  numeración  adjunta,  no  hay  más  que  sus- 
tituir aquéllas  por  la  cifra  que  cada  una  lleva  delante  en  el 
registro,  separando  un  número  de  otro  por  metíio  de  un 
guión  ó  pleca  en  esta  forma :  53  —  31  —  40  — 198 — 9,  que 
pueden  ser  las  correspondientes  al  caso  que  ha  servido  de 
ejemplo. 

193.  Este  mismo  sistema  de  transmisión  puede  lograrse 
sin  necesidad  de  vocabulario  convenido;  bastará  para  ello 
que  cada  una  de  las  personas  que  hayan  de  comunicarse 
tenga  un  ejemplar  de  un  mismo  libro  dado;  se  buscará  en 
él  el  número  de  la  página  cuya  primera  letra  se  precisé  para 
ir  formando  las  palabras  cifradas,  y  los  números  de  dichas 
páginas  sustituirán  á  las  letras  componentes  de  la  expre- 
sión ó  expresiones  que  se  quieran  criptografiar. 

Si  conviniere  cifrar,  entre  otras,  la  palabra  Ayo,  se  bus- 
carán en  el  libro  dado  las  páginas  en  que  la  primera  letra 
de  cada  una  de  ellas  empiece  respectivamente  con  A,  i,  ^y 
o,  y  suponiendo  sean  los  números.23  — 14  —105 — 49,  que- 
dará representada  la  palabra  con  dichos  guarismos  agrupa- 
dos en  la  misma  forma. 

El  primer  procedimiento  se  emplea  para  velar  por  com- 
pleto la  expresión  de  un  escrito  y  también  para  reservar  y 
economizar  palabras  en  la  transmisión  telegráfica,  habién- 
dolo adoptado  gran  número  de  Cancillerías;  el  segundo,  me* 
nos  práctico,  sirve  nada  más  que  para  cifrar  aquellas  pala-  i 

bras  que,  por  ser  de  orden  sustantivo,  impiden  que  una  per-  J 

sona  extraña  p»ieda  enterarse  del  fiel  sentido  del  escrito. 

194.  Las  escrituras  cifradas  reconocen  diversidad  de 
procedimientos,  según  la  forma  y  disposición  de  las  claves 
respectivas,  pero  siempre  bajo  la  base  de  la  transposición  de 
letras  ó  de  su  equivalencia  numérica,  recibiendo  los  nombres 
de  columnariaSy  pautadas^  radiales  y  cuadriculares  las  más 
importantes  variaciones  de  este  sistema. 

195.  Entre  las  claves  coZww7iarta«  ocupa  lugar  preferen- 
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escrito  el  número  que  lo  determine.  La  falsilla  no  consiente 
más  que  dos  combinaciones,  según  se  coloque  en  posición 
natural  ó  invertida. 

198.  Constituyen  las  claves  radiales  un  disco  mayor 
metálico  ó  de  cartón  que  lleva  otro  menor  superpuesto, 
concéntrico  y  movible,  encasillados  ambos  por  veinti- 
cinco radios,  número  de  letras  que  contiene  el  alfabeto 
usual.  El  disco  central,  ó  sea  el  más  pequeño,  no  deja  del 
mayor  al  descubierto  más  que  una  estrecha  zona  ó  circun- 
ferencia en  que  van  todas  las  letras  del  abecedarib  dispues- 
tas por  su  orden  natural;  hallándose  dividido  el  menor  en 
cuatro  zonas  ó  circunferencias,  cuya  inferior  lleva  también 
los  Teinticinco  caracteres  del  alfabeto  en  orden  inverso,  y 
en  las  intermedias,  dentro  de  cada  una  de  las  casillas  que 
determinan  los  radios,  las  cifras  numéricas  que  consiento,  su 
distribución,  por  igual  en  cada  columna,  empezando  por  el 
cero  doble,  al  que  seguirán  el  01,  02,  y  así  sucesivamente 
hasta  el  99.  Dicho  se  está  que  los  radios  de  los  dos  circu« 
los  han  de  coincidir  exactamente. 

199,  Para  criptografiar  con  el  auxilio  de  esta  clave  se 
hará  coincidir  la  letra  que  se  quiera  del  circulo  mayor  con 
otra,  también  al  arbitrio  del  que  cifra,  del  círculo  menor, 
las  cuales  determinarán  la  combinación  que  se  elige  de  las 
distintas  á  que  se  presta  el  sistema.  Hecho  esto,  se  empe- 
zarán á  cifrar  las  palabras  que  se  deseen  del  escrito  dado, 
sustituyendo  cada  una  de  sus  letras  por  cualquiera  de  los 
números  que  comprendan  los  radios  del  disco  menor  y  que 
correspondan,  respectivamente,  á  las  letras  del  disco  mayor, 
formando  grupos  de  cuatro  números.  El  corresponsal,  al 
recibir  el  mensaje,  colocará  el  círculo  menor  de  su  clave  de 
modo  que  coincidan  loá^  caracteres  alfabéticos  que  determi- 
nan la  combinación  dada;  verá  qué  letras  representan  cada 
una  de  las  cifras  numéricas  transmitidas,  é  irá  de  este  modo 
traduciendo  el  contexto  del  escrito  (202). 

206.  Las  claves  cuadriculares  consisten  en  unos  senci- 
llos cuadros  ó  estados  encasillados,  destinados  á  contener  las 
letras  ó  cifras  con  dependencia  directa  de  los  signos  que 
encabecen  las  columnas,  y  que  son,  en  todo  caso,  los  que 
imponen  la  combinación.  Dichas  claves  se  subdividen  en 
fija^  y  comhijiadas. 

201.  Las  cuadriculares  fijas  precisan  casi  siempre  (202) 
dos  cuadros,  uno  para  cifrar  y  otro  para  descifrar,  siendo 
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Paxa,  formar  su  clave,  basta  construir  tin  cuadrado  y  di- 
vidirlo en  treinta  y  seis  partes  iguales  por  medio  de  hori^ 
zonta) es  y  pecpendiculaies  paralelas  y  equidistantes  entre 
si^  que  foroaen  un  encasillado  uniforme  yregulsu*.  Bn  la 
primera  columna  de  la  izquierda  y  respetando  la  caeilla  su- 
perior se  escriben  los  cinco  primeros  números  dígitos,  ha-^ 
ciendo  lo  propio  en  las  casillas  de  la  primera  linea  horizon- 
tal de  la  pauta,  y  en  las  restantes  que  forman  el  cuadrado 
se  van  colocando  las  letras  del  alfabeto  por  el  orden  que 
se  quiera  establecer,  pues,  siempre  dará  la  clave  el  mismo 

resultado,  cualquiera, que  sea  la 
colocación  de  sus  signos  silábi- 
cos. Cada  una  de  las  letras  del  al* 
f  abeto  quedará  representada  por 
dos  cifras:  la  de  1»  izquierda  de 
la  misma  linea  que  la  letra  ocupa 
y  la  que  tenga  en  cabeza  la  co- 
lumna correspondiente  á  la  mis- 
ma letra;  asi,  por  ejemplo,  la  r 
se  cifrará  con  los  números  4  y  3, 
esto  es,  43,  y  así  se  representará 
dicha  letra  al  transmitir  el  men- 
saje por  telégrafo.  Si  la  corres- 
pondencia criptografiada  fuera 
por  escrito,  se  redactará  un  textocualquiera,  extraño  por  com- 
pleto al  asunto  de  que  se  ti^te,  procurando  enlazar  las  letras 
de  modo  que  todas  las  que.  se  presenten  ligadas  formen 

frupo  de  un  número  igual  al  del  valor  de  cada  una  de  las 
os  cifras  con  que  se  han  de  sustituir  las  letras  al  cripto- 
grafiarlas^  teniendo  en  cuenta  que  si  una  palabra  no  se 
prestara  á  la  división  exacta  de  grupos  ligados,  hay  necesi- 
dad de  hacer  preceder  la  primera  letra  de  la  siguiente  pala- 
bra de  un  pequeño  rasgo  suáciente  ái  indicar  al  corresponsal 
que  dicha  letra  forma  parte  del  g^upo  anterior,  y  cuando 
alguna  de  las  cifras  sea,  el  1,  se  deja  una  letra  suelta,  sin 
ligadura  alguna.  De  este  modo  cada  dos  grupos  de  letras 
expresarán  el  valor  de  las  dos  cifras  que,  unidas,  darán  el 
número  que  corresponde  á  la  letra  representada.  Supóngase 
que  hay  necesidad  de  criptografíar  la  noticia  reservada: 
Pérez  ha  austraédo  un  expediente  de  importancia;  pues  se 
redactará  un  escrito  cualquiera  sin  otra  condición  que  la  de 
contar  con  un  número  de  letras  bastante  á  ser  divididoioa 
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ríor  de  la  dave.  Lleva  ademis  diez  lineas  intermedias  «n 
las  qae,  caprichosamente  distríboidas,  van  las  cifras  nomé- 
ricas  con  qoe  se  han  de  sostitoir  las'  letras  de  la  expresión 
del  texto  qae  se  quiera  críptografiar. 

Dichas  claves,  de  aplicación  constante  en  loe  Ministerios 
y  sns  respectivas  dependencias  provinciales  para  comnni- 
«carse  mntoamente  por  telégrafo,  reciben  el  nombre  gené- 
rico de  ¿lave»  cifrada». 

En  la  minota  del  telegrama  se  consignará,  después  de  la 
dirección,  caál  sea  la  combinación  correspondiente,  sub- 
rayando las  sílabas  y  palabras  que  deban  ir  cifradas  en  esta 
forma: 

Ministro  Gobernación  á  (Gobernador  Zamora. 
Clave  general  M.  H.  (eme  ache). 

Confirmadas  sospechas  reduica  prisión  Cónsul  pasando 
diligenciiíB  Tribunales. 

Para  cifrar,  se  colocará  la  cinta  de  modo  que  se  corres- 
poüda  la  letra  M  de  uno  de  sus  alfabetos  con  la  H  del  que 
ocupa  la  línea  inferior  y  se  irán  sustituyendo  las  letras  del 
texto  con  cualquiera  de  las  cifras  que  ofrezca  la  columna 
respectiva  de  cada  una  de  las  letras  de  la  cinta. 

La  expresión  que  ha  servido  de  ejemplo  se  transmitirá  asi: 

1882    5151    firmadas    2248    9754  0721  4012  3636 

reduzca     8120     0041     1291     0404  6792  0741  5050 

pasando  5394  1722  8181  encías  9842  7125  2304 
9801    4432. 

Para  descifrar,  colocará  el  correspe nsal  la  cinta  en  la  dis- 
posición necesaria  para  que  coincidan  las  letras  de  clave  y 
pasará  á  escribir  las  equivalencias  alfabéticas  que  á  cada 
elemento  cifrado  correspondan;  teniendo  presente  que  los 
grupos  numéricos  que  al  cortar  la  frase  no  contaran  las 
cuatro  cifras  que  cada  uno  debe  contener,  se  completan  re* 
pitiendo  las  dos  correspondientes  á  la  última  letra  cripto- 
grafíada.  * 

204.  Y  por  último,  se  presenta  como  tipo  de  clave  mixta 
el  llamado  cuadro  de  Vigenere,  que  así  puede  ser  de  clave 
fija  como  de  clave  combinada,  llegando  sus  combinaciones 
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que  de  ella  parte  cada  una  de  las  letras  de  dioha  palabra,  á 
las  que  corresponderán  las  criptográficas  ckig  respectÍTa* 
mente. 

Cuando  se  quiera  criptografíar  con  varías  letras  de  clave, 
bastará  ir  colocando  éstas  debajo  de  las  del  texto  para  de-o 
terminar  su  orden  de  colocación.  Sean  las  letras  que  forman 
la  palabra  ven  las  de  las  claves  combinadas,  y  la  expresión 
detenidos  la  que  se  quiere  ctíptografíar; 

detenidos 
venvenven 

buscando  en  0I  cuadro,  primeramente  en  la  linea  de  la  letra 
de  clave  V,  la  letra  del  texto  d,  y  representándola  por  la 
mayúscula  criptográfica  G,  se  pasará  á  hacer  lo  pro{»o  en 
la  linea  de  la  letra  de  clave  E  con  la  e  que  sigue  á  la  letra 
anterior  del  texto,  cuya  equivalente  criptográfica  es  la  ¿T,  y 
asi  sucesivamente  hasta  terminar,  quedando  convertida  ía 
palabra  detenidos  en  la  exiH*esióo  criptográfica  gzghhugjf, 
verdaderamente  indescif  rable« 

£1  cuadro  Vigenére  lleva  á  su  alrededor  cuatro  columnaii 
en  blanco,  en  las  que  pueden  escribir  los  corresponsales  los 
números  determinativos  del  orden  con  que  han  de  emplearse 
las  letras  de  clave,  llegándose  por  este  procediniíeuto  á  lo 
infinito  respecto  á  combinacioues* 


XII 
Mecanografía  y  rq»rodaecioiM8. 

306.  Llámase  dactilografía  al  arte  de  escríbir  valiéndose 
de  máquinas  al  efecto,  siendo  conocidos  bajo  el  nombre  de 
mecanógrafos  los  que  practican  sus  trabajos  empleando  tan 
útiles  como  ingeniosos  aparatos. 

206.  La  dactilografía,  6  más  propiamente  mecanografia, 
ha  introducido  una  verdadera  revolución  en  la»  prácticas 
burocráticas:  proporcionando  inmensaa  ventajas  sobre  to* 
dos  los  procedimientos  anteriormente  en  uso;  ofreciendo 
caracteres  impresos  en  sustitución  de  la  defectuosa  eacri- 
tura  manuscrita,  con  lo  que  resultan  los  trabajos  más  per- 
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309.  Los  buenos  mecanógrafos  escriben  con  las  dos 
manos  al  propio  tiempo,  imprimiendo  movimiento  al  teclado 
de  un  modo  suave,  progresivo  y  continuo,  lo  que  llega  á 
conseguirse  á  fuerza  de  practicar  y  educando  todos  los  de« 
dos  para  que  instintivamente  hieran  las  teclas  de  las  letras 
respectivas  que  forman  cada  palabra.  Con  lo  dicbo,  y  man- 
teniendo la  máquina  en  el  más  perfecto  estado  de  limpieza, 
se  alcanzan  las  mayores  velocidades. 

210.  La  inmensa  mayoría  de  los  mecanógrafos  son  á  la 
vez  taquígrafos  {})  y  escriben  mecánicamente  á  la  vez  que 
traducen  sus  notas  taquigráficas,  cuyo  doble  ejercicio  cons- 
tituye, por  ahora,  el  desiderátum  de  Ja  burocracia:  el  jefe 
dicta  la  carta  ó  documento  con  toda  la  rapidez  de  la  pala- 
bra hablada;  los  mecanógrafos  la  toman  taquigráficamente, 
y  de  verterlo  á  los  caracteres  ordinarios  se  encargan  las 
máquinas,  que  hacen  funcionar  aquéllos  al  mismo  tiempo 
que  traducen  su  labor  estenográfica. 

211.  Las  máquinas  de  escribir,  esencialmente  prácticas, 
pueden  considerarse  divididas  en  tres  grupos  principales, 
atendida  su  copstrucción  y  procedimientos:  de  varillaje,  de 
cilindro  y  de  lanzadera,  según  que  el  medio  impresor  en 
que  van  fijos  los  caracteres  afecte  una  ú  otra  forma  de  las 
consignadas;  y  entran  en  ellas,  además  de  dicho  elemento, 
el  teclado  ó  agente  de  propulsión,  el  conductor^  factor  de 
suma  importancia,  cuyas  funciones  son  las  de  sostener  el 
papel  en  que  se  escribe,  moverlo  en  sentido  contrario  al 
de  la  escritura  y  graduar  la  equidistancia  de  los  renglones, 
y  la  tinta  que  reciben  los  caracteres  para  la  debida  estam- 
pación. 

212.  Al  grupo  de  máquinas  de  varillaje  pertenecen  los 
sistemas  «RemingtonD ,  «Yost»,  «Oliver»,  (tWilliamsi», 
«ünderwood»  y  otras  que  tienen  los  tipos  impresores  en  el 
extremo  de  varillas  de  acero,  las  que  en  estado  de  reposo 
se  encuentran  por  lo  regular  desplegadas  en  forma  de  aba- 
nico ó  de  cesta,  y  al  recibir  la  propulsión  que  les  transmiten 
los  dedos  del  mecanógrafo  por  medio  de  las  teclas  respecti- 
vas, caen  sobre  un  mismo  punto,  que  coincide  con  el  lugar 
del  escrito  en  que  debe  colocarse  la  letra  correspondiente. 

(O  A  los  que  deseen  alcanzar  en  un  año  la  velocidad  de  150  palabras  por 
nünuto,  sin  necesidad  de  profesor,  recomendamos  nuestra  Taquigrafía  abre- 
viadat  único  método  capaz  de  conseguir  tan  ventajosos  resultados  en  tan 
cort«  espacio  de  tiempo. 


o      i 
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cuente  USO  ocapen  él  centro  del  teclado;  que  los  tipos  sean 
de  acero  é  independientes;  que  presente  todo  el  trabajo  á  \^ 
vista ;  qne  la  impresií^  de  los  caracteres  sea  tan  nitídft 
como  armoniosa,  y  que  no  ofrezcan  la  más  pequeña  <difícui- 
tad  ni  su  corrección  ni  su  limpieza.  De  los  sistemas  boy 
más  en  boga  se  recomiendan,  por  su  sencillez,  laiscDact^leí»; 
por  su  solidez,  la  ^iSemingtonD;  por  la  intercambiabilidad  de 
tipos,  qué  permite  escribir  en  todos  los  idiomas,  la  «rHam* 
mond^E),  y  por  su  mayor  rapidez,  perfección  y  presentar 
todo  lo  escrito  á  Ta  vista,  la  «Underwood». 

217.  Dase  el  nombre  de  aparatos  reproductores  á  todo« 
los  que,  por  procedimienti»  más  ó  menos  perfeccionados, 
peniiiten  obtener  varios  ejemplares  6  copias  de!  escrito  con- 
tenido en  una  hoja  matriz.  Los  más  usuales  son  el  veló- 
grafo,  el  mimeógrafo  y  el  ciclostilo,  de  donde  se  derivan 
otros  muchos  que^  descansando  sobre  las  bases  de  éstos,  han 
sido  gratificados  con  caprichosas  denominaciones. 

218.  Escribiendo  sobre  una  hoja  de  papel  glaseado  (en 
el  cual  agarra  mucho  menos  que  en  otros  la  tinta  y  se  <^«s* 
prende  más  fácilmente)  con  una  tinta  especial  de  las  que 
se  usan  para  copiar  (i),  aplicando  luego  fuertemente  la  cara 
escrita  sobre  una  plancha  gelatinosa  no  muy  dura  i^)  y  p&*> 
sando  una  esponja  apenas  humedecida  por  el  reverso  del 
papel  para  facilitar  el  transporte  de  la  tinta,  se  obtendrá  en 
dicha  plancha  una  imagen  negativa  del  escrito,  que  permi- 
tirá reproducir  en  número  de  unos  40  ejemplares  el  trabajo 
original  con  sólo  colocar  sobre  la  expresada  preparación  una 
á  una  y  de  un  modo  sucesivo  otras  tantas  hojas  de  papel 
menos  compacto  que  el  que  se  utilizó  anteriormente  y  tam- 
bién menos  satinado,  y  frotando  dichas  hojas  con  la  mano 
ó  con  un  simple  rodillo  para  que  reciban  la  cabal  estampa- 
ción del  escrito  transportado  á  la  pasta.  Terminada  la  tirada, 
bastará  lavar  la  superficie  de  la  plancha  gelatinosa  con  ana 


(1)  Dichas  tíntas,  que  han  de  ser  para  el  caso  muy  espesas  y  dotadas  de  ana 
gran  potencia  colorante,  se  obtienen  con  las  siguientes  fórmulas: 

Tinta  moleta. — Alcohol,  1  gramo;  agua,  7;  viol^a  de  Paris,  1. 

Tinta  encarnada.— Á\(X)\\o\  1  gramo;  agua,  10;  acetato  de  rosaailina,  2. 

(3)  La  pasta  gelatinosa  se  forma  disolviendo  al  baño  maría:  100  gramos 
de  gelatina,  100  gramos  de  dextriná  y  100  también  de  glicerina  con  la  canti- 
dad necesaria  de  sulfato  de  barita,  agitando  esta  mezcla  mientras  se  enfría  y 
hasta  que  se  espese;  entonces  viértase  sobre  una  caja  cuadrangular  de  ziiic  de 
dos  centímetros  de  profundidad  y  dimensiones  convenientes,  según  el  tamafiO' 
de  las  copias  que  deban  sacarse. 
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de  contabilidad  por  partída  doble  vio  se  puede  cargar  sin 
abonar  ó  viceversa,  debiéndose,  por  tanto,  consignar  en  todo 
caso  dos  partidas,  la  de  cargo,  débito  ó  debe  y  la  de  data, 
crédito  ó  haber^  dando  esto  por  resultado  que  la  suma  total 
de  todos  los  valores  adeudados  en  las  cuentas  ha  de  ser  ignal 
á  la  de  los  valores  a4^editados  en  las  mismas. 

226.  Para  conocer  con  exactitud  el  deudor  y  el  acreedor^ 
en  toda  operación  de  contabilidad,  se  debe  tener  muy  pre- 
sente por  los  principiantes,  tratándose  del  pétodo  por  par- 
tida doble:  1  .^  Que  la  cuenta  de  la  persona  é  entidad  que 
recibe  ó  pierde,  ó  la  del  objeto  que  se  recibe,  debe  ser  car* 
goda  de  su  importe,  y  la  cuenta  de  la  que  entrega  ó  gana,  ó 
la  del  objeto  que  se  entrega,  abonada,  2.°  Que  deudores  son 
los  que  reciben  ó  pierden  y  o/ereedores  los  que  entregan  ó 
ganan.  Y  H,°  Que  cargar  ó  adeudar  es  consignar  en  el  Debe 
de  los  libros  y  cuentas  lo  que  una  persona  ó  entidad  ha  re- 
cibido ó  perdido,  y  abonar  ó  a^editar  anotar  en  el  Haber  de 
aquéllos  lo  qoe  Ici  misma  persona  ó  entidad  lia  ganado  ó 
entregado. 

227.  Con  el  nombre  d& capitel  se  conoce  el  conjunto  de 
'valores  que  posee  en^  propiedad  una  persona,  Sociedad  ó 
Gorporaciétt;  estos  yalores  y^  los^  créditos  forman  el  ac- 
tivo (1)*,  y  las  deudtts  y  obligaciones  el  pasivo.  La  diferencia 
entre  el  capital  activo  y  el  pasivo  se  denomina  liquido^ 
Con  el  capital  sólo/ paeden>  hacerse  tres  operaciones:  per- 
mutar unos  valores  por  otros,  recibir  y  entregar*  Cuando  di- 
chas operaciones  se  efectiían  en-  el  acto,  se  dice  que  son  al 
eontadoy  y  cuando  se  entregan  ó  reciben  lo»  valores  en  fe- 
cha posterior,  aplazo, 

II 
Libros  de  contabilidad  y  auxiliares. 

228»  £1  Código  de  Comercio  de  22  de  agosto  de  1885, 
que  se  halla  en  vigOr  en  la  Península  é  Islas  adyacentes  á 
contar  de  1.°  de  enero  siguiente,  no  solamente  impone  la 
obligación  de  usar  determinados  Ubros  para  llevar  la  cuenta 
y  razón  de  las  operaciones  de  contabilidad,  sino  que  también 

(*)  En  tñ.  lenguaje  comerctal,  se  ñama  actirío  todo  lo  que  se  pose»  y  pa» 
tSDO  todo  U  qme  se  debe. 
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230.  Libros  auxiliares  se  llaman  todos  los  que  facilitan 
el  mayor  orden  y  claridad  en  los  asientos  de  los  principales 
anteriormente  consignados,  cuyo  número,  clase,  manera  de 
designarlos  y  de  llevarlos  dependen  del  gusto  del  Tenedor 
de  libros  y  de  la  extensión  é  índole  especial  de  los  nego- 
cios. Entre  los  que  son  de  imprescindible  necesidad  figuran 
los  siguientes:  Borrador  de  Caja^  de  Almacén,  de  Ouentas 
eorrierUes,  de  Efectos  á  pagar,  de  Efectos  á  cobrar,  de  EfeC' 
tos  á  negociar,  de  Documentos  de  giro,  de  Vencimientos,  etc. 

día,  pero  guardando  en  la  expresión  de  ellas,  cuando  se  detallen,  el  orden 
mismo  en  que  se  hayan  verificado. 

Se  anotarán  asimismo,  en  las  fechas  en  que  las  retire  de  Caja,  las  canUdaoes 
que  el  comerciante  destine  á  sus  gastos  domésticos,  y  se  llevarán  á  una  cuenta 
especial  que  al  intento  se  abrirá  en  el  libro  Mayor.  ,  ^ 

Art.  39.  Las  cuenten  con  cada  objeto  6  persona  en  particular  se  abnran 
por  Debe  y  Haber  en  el  libro  Mayor,  y  á  cada  una  de  estas  ciieiitas  se  trasla- 
darán, por  orden  riguroso  de  fechas,  los  asientos  del  Diario  i^ferentes  á  ellas. 

Art.  40.  En  el  libro  de  actcíi  que  llevará  cada  Sociedad  se  consignarán 
á  la  letra  los  acuerdos  que  se  tomen  en  sus  juntas  ó  en  las  de  sus  administra- 
dores, expresando  la  fecha  de  cada  una,  los  asistentes  á  ellas,  los  votos  emi- 
tidos y  demás  que  conduzca  al  exacto  conocimiento  de  lo  acordado,  autorizán- 
dose con  la  firma  de  los  Gerentes,  Directores  6  Administradores  que  estén 
encargados  de  la  gestión  de  la  Sociedad  ó  que  determinen  los  estatutos  ó  bases 
por  que  ésta  se  rija. 

Art.  41.  Al  libro  Copiador  se  trasladarán,  bien  sea  á  mano  ó  valiéndose 
de  un  modo  mecánico  cualquiera  (134  y  217),  íntegra  y  sucesivamente  por 
orden  de  fechas,  inclusas  la  antefirma  y  firma,  todas  las  cartas  que  el  eomer- 
ciante  escriba  sobre  su  tráfico  y  los  despachos  telegráficos  que  expida. 

Art.  42.  Conservarán  los  comerciantes  cuidadosamente,  en  legajos  y  orde- 
nados, las  cartas  y  despachos  telegráficos  que  recibiesen  relativos  á  sus  nego- 
ciaciones. 

Art.  43.  Los  comerciantes,  además  de  cumplir  y  llenar  las  condiciones  y 
formalidades  prescritas  en  este  título,  deberán  llevar  sus  libros  con  claridad, 
por  orden  de  fechas,  sin  blancos,  interpolaciones,  raspaduras  ni  tachaduras  y 
sin  pres^itar  señales  de  haber  sido  alterados,  sustituyendo  ó  arrancando  lot 
folios  ó  de  cualquiera  otra  manera. 

Art.  44.  Los  comerciantes  salvarán  á  continuación,  inmediatamente  que  los 
adviertan,  los  errores  ú  omisiones  en  que  incurrieren  al  escribir  en  los  libros, 
explicando  con  claridad  en  qué  consistían  (260,  G.)  y  extendiendo  el  concepto 
tal  como  debiera  haberse  estampado. 

Si  hubiese  transcurrido  algún  tiempo  desde  que  el  yerro  se  cometió  ó  desde 
que  se  incurrió  en  la  omisión,  harán  el  oportuno  asiento  de  rectificación,  aña- 
diendo al  margen  del  asiento  equivocado  una  nota  que  indique  la  corrección. 

Art  49.  Los  comerciantes  y  sus  herederos  ó  sucespres  conservarán  los 
libros,  telegramas  y  correspondencia  de  su  giro  en  general  por  todo  el  tiempo 
que  éste  dure  y  hasta  cinco  años  después  de  la  liquidación  de  todos  sus  ne- 
gocios y  dependencias  mercantiles.  . 

Los  documentos  que  conciernen  especialmente  á  actos  ó  negociaciones 
determinadas  podrán  ser  inutíUzados  ó  destruidos  pasado  el  tiempo  de  pres- 
cripción de  las  acciones  que  de  ellos  se  deriven,  á  menos  de  que  haya  pen- 
diente alguna  cuestión  que  se  refiera  á  ellos  directa  ó  indirectamente,  en  cuyo 
caso  deberán  oonservarse  hasta  la  terminación  de  la  misma. 
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231.  En  el  Borrador  se  escribirán  en  primer  término  y 
extractadamente  todas  las  operaciones  por  el  orden  en  que 
se  vayan  realizando  y  el  sucesivo  de  fechas,  teniendo  á  la 
vista  los  documentos  que  las  acrediten  y  estampando  al 
frente  de  cada  asiento,  á  macera  de  epígrafe,  la  fecha  co- 
rriente, sin  que  por  ningún  concepto  deba  consignarse  en 
un  solo  asiento  más  de  una  partida  ó  la  serie  de  varias  que 
puedan  considerarse  como  una  sola  (F.  32). 

232.  En  el  libro  Dtarioy  que  es  el  más  importante  de 
todos,  se  han  de  verter  ó  pasar,  día  por  día  y  correlativa- 
mente, todos  los  asientos  de  igu  al  fecha  que  figuren  en  el 
Borrador,  con  presencia  siempre  de  los  demás  auxiliares  y 
documentos  que  acrediten  las  operaciones,   designando  el 
carácter  y  círcunntancias  de  cada  una  de  éstas;  determinan- 
do quién  es  el  deudor  y  quién  el  acreedor  en  cada  caso 
(226),  así  como  las  cuentas  que  deben  abrirse  en  el  libro 
Mayor,  y  calculando,  por  ultimo,  el  resultado  que  hayan 
de  dar  para  que  la  contabilidad  llene  sus  fines.   A  dichos 
efectos,  en  las  hojas  del  expresado  libro  y  dejando  á  la  iz- 
quierda una  pequeña  margen  para  colocar  los  folios  del  li- ' 
bro  Ma^'or,  se  escribirán  los  asientos  respectivos,  empezan- 
do siempi*e  con  los  títulos  en  letra  gruesa,  de  las  cuentas 
deudora  y  acreedora,  y  cuidando  de  que  comprendan  los 
mismos  la  explicación  de  todas  las  circunstancias  esencia- 
les de  la  op>  ración  con  el  mayor  laconismo;  después  se  lle- 
vará á  la  columna  (} )  para  cantidades,  colocada  á  la  dere- 
cha, el  importe  de  cada  asiento,  bien  entendido  que  cada 
uno  de  éstos  no  debe  comprender  más  que  una  sola  opera- 
ción ó  una  serie  de  operaciones  tales  que  puedan  conside- 
rarse como  una  sola  por  referirse  á  unas  mismas  cuentas 
(F.  33). 

233.  En  la  redacción  del  Diario  pueden  presentarse 
cuatro  clases  <íe  asientos:  de  Tal  á  Tal^  de  Tala  Varios, 
de  Varios  á  Tal  y  de  Varios  á  Varios^  según  que  las  cuen- 
tas sean  de  un  deudor  y  un  acreedor,  de  un  deudor  y  varios 
acreedores,  de  varios  deudores  y  un  acreedor  y  de  varios 
deudores  y  varios  acreedores,  debiendo  en  todas  ellas  ir 
siempre  en  primer  término  el  nombre  de  los  deudores  se- 
guid »  del  de  los  acreedores  respectivos. 

(1)  Todas  las  líneas  verticales  del  Diario,  según  práctica  seguida  en  Uf  ofi- 
cinas mercantiles,  se  trazan  con  tinta  encarnada. 

VADEMÉCUM   DEL  OFICINISTA.— 6 
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234.  Para  el  libro  Mayor  se  adopta  la  forma  apaisada 
como  la  más  conveniente  para  consignar  en  un  solo  renglón 
el  extracto  de  cada  uno  de  los  asientos  enteros  del  Diario, 
y  con  el  fin  á  la  vez  de  conceder  todo  el  espacio  y  claridad 
que  exige  el  encasillado  de  sus  páginas,  cada  dos  de  las 
cuales,  las  pares  é  impares  entre  si  del  libro  abierto,  cons- 
tituyen un  solo  folio.  Dicho  libro  Mayor  tiene  por  objeto 
dar  á  conocer  en  cualquier  época  la  cuenta  y  razón  general 
de  los  negocios,  así  como  el  resultado  particular  que  arroje 
cada  cuenta  y  cuantos  datos  fuesen  precisos  para  demostrar 
las  existencias,  destino  y  estado  de  todos  los  valores  y  ob- 
jetos que  constituyen  la  contabilidad. 

235.  Antes  de  abrir  cuenta  alguna  en  el  libro  Mayor  se 
foliará  en  los  ángulos  superiores  de  sus  páginas,  poniendo 
además  del  número  del  folio  correspondiente  (234),  en  el 
de  la  izquierda,  con  letra  gótica  ó  redondilla  (i)  y.  sobre  la 

Erimera  linea,  la  palabra  Debe;  en  el  de  la  derecha  la  pala- 
ra  Haber f  y  en  el  promedio  de  ambas  planas,  también  con 
caracteres  gruesos,  el  nombre  de  la  persona  ó  entidad  á  que 
la  cuenta  pertenezca;  destinándose,  como  se  ve,  las  páginas 
de  la  izquierda  á  recibir  todo  lo  que  en  el  Diario  figure 
cargado  en  cuenta  de  débito,  y  las  de  la  derecha  á  consig- 
nar los  asientos  del  mismo  libro  por  los  que  se  abonan  las 
partidas  de  crédito. 

236.  Cada  una  de  las  páginas  del  libro  Mayor  ha  de  lle- 
var el  encasillado  preciso  para  contener  por  este  orden  y  de 
izquierda  á  derecha  las  expresiones  siguientes:  año,  mes, 
día,  folio  del  Diario  donde  está  el  asiento^  título  de  la  cuenta 
acreedora  ó  deudora,  según  se  trate  del  Debe  ó  del  Haber, 
folio  del  libro  Mayor  en  que  está  abierta  la  cuenta  cuyo  tí- 
tulo consta  ya  en  la  cuarta  columna,  y  entre  esta  última 
casilla  y  la  de  cantidades,  que  limita  cada  página  en  su  sec- 
ción derecha,  un  espacio  bastante  á  contener  en  un  solo 
renglón  el  por  qué  se  carga  ó  abona  la  cuenta  respectiva 
(F.  35).  Los  últimos  veinticuatro  folios  del  libro  Mayor  se  ' 
reservan  para  índice  alfabético  (F.  36],  con  el  ñn  de  facili- 
tar la  busca  de  las  cuentas,  colocando  en  él  por  dicho  orden 
los  títulos  de  las  que  se  hayan  abierto  y  folios  que  las  con- 
tenga?. 

(*)  Naeitra  Guía  del  Eicribiente  lleva  una'colección  completa  de  muMtras 
de  letru. 


^ 
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SQ jetando  bu  encasillado — ^análog^o  por  cierto  al  libro  de 
Caja — á  contener  las  siguientes  expresiones:  fechas,  moti- 
vo del  asiento,  cantidades  de  medida,  de  entrada  j  de  sa- 
lida, é  importe  de  las  facturas  á  la  entrada  y  á  la  salida,  y 
el  libro  de  Cuentas  corrientes  se  abrirá  para  anotar  las  que 
se  lleven  con  las  distintas  personas  ó  entidades  que  inter^ 
vengan  en  las  operaciones,  precisando  si  dichas  cuentas 
son  ó  00  con  interés,  y  en  caso  afirmativo,  la  cuantía  de 
éste  y  fecha  del  vencimiento.  Asi  para  el  último  de  los  li- 
bros citados,  como  para  los  restantes  auxiliares,  no  existen 
formularios  precisos,  pudiéndose  adoptar  por  tanto  los  que 
se  consideren  más  convenientes,  según  sus  aplicaciones  y 
circunstancias 

240.  Lo  primero  que  debe  hacerse  para  establecer  la 
contabilidad  es  formar  el  inventarío,  y  con  presencia  del 
mismo  proceder  á  la  apertura  de  los  libros^  redactando  los 
dos  prímeros  asientos  en  el  Borrador,  uno  bajo  la  denomi- 
nación de  Varios  á  Capital,  cargando  á  las  cuentas  el  valor 
del  metálico,  efectos  y  demás  existencias  que  comprenda 
el  activo  (227,  c),  cuya  suma  se  abonará  á  la  de  capital, 
y  el  otro,  de  Capital  á  Varios,  cargando  á  la  misma  cuenta 
el  importe  del  pasivo.  Si  se  tratase  de  continuar  una  conta^ 
bilidad  anteriormente  establecida,  como  la  apertura  se  prac- 
tica en  tales  casos  por  el  balance  general,  los  títulos  de  los 
dos  asientos  dichos  serían  Varios  á  balance  general  y  vice* 
Tersa. 

241.  Todos  lofl  asientos  que  se  practiquen  en  EspafSa  en 
los  libros  de  contabilidad  se  redactarán  y  escribirán  preci- 
samente en  castellano. 

III 
Glasiflcacidn  de  las  cnentas. 

242.  Se  llama  cuenta  la  anotación  que  se  hace  para  co- 
nocer los  diferentes  valores  que  componen  el  capital,  pre- 
cisando la  participación  que  á  favor  6  en  contra  corresponde 
á  cada  uno  de  los  deudores  y  acreedores.  Estas  anotaciones 
pueden  ser  de  dos  clases:  cuentas  generales  y  cuentas  per- 
sonales. 

243.  Las  cuentas  generales  son  seis:  Capital,  en  la  que 
figuran  todos  los  valores  que  constituyen  la  propiedad  del 
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245.  Las  cuentas  personales  son  las  que  se  llevan  y  abren 
para  cargar  lo  recibido  por  otro  ú  otros  sujetos,  ó  lo  que  se 
pague  á  su  nombre  y  para  abonar  lo  que  satisfacen  ó  entre- 
gan, precediéndose  á  su  formación  según  queda  indicado 
para  las  generales  (243  y  244). 

246.  Se  distinguen  con  el  nombre  de  cuentcts  en  partici- 
pación cuando  son  varios  los  participes  en  los  resultados  de 
éstas,  y  con  el  de  cuentas  con  interés  cuando  media  éste  du- 
rante las  operaciones  á  que  den  lugar. 

247.  Las  cuentas  en  participcuíión  son  necesarias,  según 
lo  dicho»  cuando  dos  ó  más  personas  forman  sociedad  acci- 
dental para  alguna  especulación  independiente  de  la  gene- 
ralidad de  sus  negocios  respectivos  (i),  interesándose  los 
unos  en  las  operaciones  de  los  otros,  contribuyendo  para 
ellos  con  la  parte  de  capital  que  convinieren  y  haciéndose 
participes  de  sus  resultados  en  directa  proporción  al  mismo. 
En  dichas  cuentas — que  se  reducen  á  una  particular  y  cpn 
interés  (248),  que  se  abre  para  cada  asociado,  y  una  general 
parala  especulación,  que  puede  acomodarse  á  la  forma  pre- 
venida para  las  de  Mercaderías— se  harán  figurar  en  casillas 
separadas  la  parte  con  que  contribuya  cada  uno  de  los  aso- 
ciados á  cada  operación  y  el  interés  que  les  corresponda  per- 
cibir, en  la  inteligencia  de  que  los  saldos  parciales  que  re- 
sulten por  ganancia  ó  pérdida  se  cargarán  ó  abonarán  á 
aquéllos  por  sus  propios  conceptos  y  por  los  opuestos  en  la 
cuenta  general. 

248.  En  las  cuentas  con  interés  debe  figurar  en  cabeza, 
además  del  nombre  y  domicilio  del  deudor,  el  tanto  por 
ciento  de  interés  recíproco  convenido,  llevando  el  cuerpo 
de  la  cnenta  el  encasillado  necesario  para  expresar:  la  fe- 
cha en  la  forma  establecida  (236),  la  explicación  del 
asiento,  fechas  de  los  vencimientos,  cantidades,  días  que 
median  desde  el  vencimiento  hasta  aquel  en  que  se  cierre 
la  cuenta  y  números  que  resulten  de  la  multiplicación  de 
los  capitales  por  los  días  (266).  En  la  columna  correspon- 
diente á  las  cantidades  de  cargo,  objeto  de  la  cuenta,  se 
harán  figurar  las  cantidades  parciales  recibidas  por  el  deu- 

{*)  Según  el  artículo  241  del  Código  de  Comercio,  no  se  podrá  adoptar  una 
raión  social  común  á  todos  los  partídpes,  ni  nsar  de  más  crédito  directo  «rae 
•1  de  la  persona  qae  hace  y  dirige  lis  operaciones  en  nombre  de  todos  los 
asociados  al  ^ecto,  la  qne,  bajo  su  responsabilidad  indiTÍdnal,  rendirá  cuenta 
justificada  de  suls  resultados. 
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balance  de  comprobación,  sustituyendo  la  expresión  que 
lleva  la  tercera  casilla  <iDe  Comprobación»  por  la  de  «De 
Saldosj»;  y  como  queda  dicho  repetidamente  que  en  la 
contabilidad  por  partida  doble  jamás  se  carga  en  las  cuen- 
tas una  cantidad  sin  abonarla  al  propio  tiempo  en  otra  ó  más 
cuentas  y  viceverHa,  se  tendrá  la  evidenci'a  de  que  los  asien- 
tos están  bien  hechos  y  de  que  los  saldos  son  los  verdade- 
ros al  salir  iguales  las  sumas  de  los  deudores  y  las  de  los 
acreedores. 

253.  £1  balance  de  situación  para  conocer  la  actual  en 
que  se  hallan  los  fondos  se  practicará  colocando  en  la  pri- 
mera casilla  de  cantidades  todas  las  cuentas  del  activo,  cuya 
suma  se  sacará  á  la  columna  siguiente,  haciendo  lo  propio 
respecto  al  pasivo;  la  diferencia  entre  ambas  dará  el  activo 
líquido  ó  capital  existente  (F.  39). 

254.  El  balance  general  que  con  arreglo  al  art  37  del 
Código  (228,  c.)  deben  formar  anualmente  los  comerciantes 
de  todos  sus  bienes  y  créditos,  comprendiendo  en  él  sus 
deudas  y  obligaciones  en  fin  de  diciembre — que  es,  por  re- 
gla general,  la  época  en  que  suele  hacerse,— resulta  ser  con- 
secuencia del  inventario  y  tiene  por  objeto  saldar  todas  las 
cuentas  para  cerrar  los  libros  y  volver  á  abrirlos,  si  hubiere 
de  continuar  la  contabilidad,  previa  formación,  en  todo  caso, 
del  balance  de  comprobación  (252)  para  dejar  evidencia- 
da la  exactitud  de  los  asientos,  del  de  saldos  (252)  para  res- 
ponder de  la  certeza  de  los  existentes  y  del  Inventario  para 
tener  á  la  vista  las  existencias  y  créditos  que  constituyen 
el  Activo  y  las  cantidades  que  figuran  en  el  Pasivo. 

255  Se  llama  Inventario  al  estado  demostrativo  de  todo 
lo  que  po-ee  un  particular  ó  sociedad  mercantil,  asi  como 
de  las  obligaciones  ó  débitos  contraídos,  formándose  este 
documento  de  contabilidad  según  queda  expresado  al  tratar 
del  libro  dé  los  mismos  (240). 


Doonmentos  de  giro. 

256.  Considéranse  documentos  de  girOf  con  arreglo  á  la 
ley  de  26  de  marzo  de  1900:  1.°,  las  letras  de  cambio;  2.*, 
los  pagarés  á  la  orden ;  3.°,  las  pólizas  de  préstamos  con  ga- 
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260.  El  libi'ador  podrá  girar  la  letra  de  cambio:  á  su 
propia  orden;  á  cargo  de  una  persona  para  que  haga  el  pago 
en  el  domicilio  de  un  tercero;  á  cargo  de  otro,  en  el  mismo 
punto  de  la  residencia  del  librador,  y  á  nombre  propio,  pero 
por  orden  y  cuenta  de  un  tercero. 

261.  El  dueño  ó  tenedor  de  una  letra  puede  transferirla, 
esto  es,  conceder  á  otro  el  derecho  de  hacerla  efectiva  por 
medio  de  endoso^  bastando  para  ello  que  el  primero  lo  ex- 
prese así,  bajo  su  firma,  al  dorso  del  documento,  con  suje- 
ción á  la  siguiente  fórmula:  «Pagúese  á  la  orden  de  don 
Fulano  de  Tal  valor  de  esta  letra». 

262.  El  tenedor  de  una  letra,  para  recibir  su  importe, 
debe  presentarla  al  librado  con  objeto  de  que  éste  reconozca 
la  obligación  -de  hacerla  efectiva,  á  cuyo  acto  se  llama 
aceptación;  pudiendo  exigir  el  librado,  antes  de  llenar  este 
requisito  y  como  garantía  de  la  personalidad  del  tenedor,  el 
oportuno  conocimiento  ó  firma  de  una  persona  de  arraigo 
dentro  de  la  localidad,  consignando  en  la  misma  letra  la  ex- 
presión :  A  cobrar  con  conocimiento.  Si  no  fuese  aceptada  ó 
pagada  á  su  vencimiento  se  levantará  el  acta  notarial  que 
lleva  el  nombre  de  protesto^  cuyos  gastos  son  de  cuenta  del 
último  tenedor,  de  los  que  podré  reintegrarse,  no  obstante, 
asi  como  del  valor  de  la  letra,  con  una  nueva  que  se  llama 
de  resaca^  á  cargo  del  librador  ó  de  cualquiera  de  los  endo- 
santes. Cuando  las  letras  llevan  una  nota  que  se  denomina 
sin  gastos,  no  procede  la  protesta  ni  formar  cuenta  de  re- 
saca, bastando  solamente  devolverla  al  librador,  quien  á  la 
vista  tiene  que  abonar  su  importe. 

263.  Aval  es  el  contrato  particular  de  afianzamiento 

E restado  por  un  tercero  para  el  pago  de  una  letra  de  cam- 
io  aceptada,  mediante  una  obligación  independiente  de  la 
del  aceptante  y  del  endosante. 

264.  Cuando  el  giro  se  hace  mediante  orden  escrita  del 
librador  al  librado,  s^n  utilizar  para  nada  la  letra  de  cambio, 
el  documento  que  contiene  aquélla  recibe  el  nombre  de 
carta-orden  de  crédito  (F.  30). 

265.  Todo  documento  de  giro  que  no  esté  extendido  en 
el  papel  correspondiente  del  que  expende  el  Estado,  ó  rein- 
tegrado en  forma  (265  y  284)  si  fuera  de  los  que  se  ex- 
tendiesen en  papel  común  (ley  26  marzo  1900),  será  nulo 
y  de  ningún  valor,  no  pudiendo  admitirse  por  tribunal  ni 
oficina  pública  de  ningún  orden  y  grado,  careciendo  por 
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diferente  del  de  un  añOy  para  conocer  el  importe  de  loe  inte* 
reeee  se  multiplicará  el  capital  por  el  número  de  menes  ó  de 
días  y  por  el  tanto  por  ciento,  dividiendo  por  36.000  {})  el 
producto  que  resulte. 

272.  Si  se  quiere  saber  qué  capital  producirá  una  canti' 
dad  determinada  en  cierto  tiempo  al  tanto  por  ciento  de  interés 
anual,  bastará  multiplicar  dicha  cantidad  por  36.000  y  di- 
vidir este  producto  por  el  tiempo  multiplicado  por  el  tanto 
por  ciento. 

273.  Para  conocer  el  tiempo  que  ha  estado  impuesto  un 
capital,  conociendo  su  interés  y  el  tanto  por  ciento,  no  hay 
más  que  multiplicar  el  interés  por  36.000  y  su  producto  di- 
vidirlo por  el  producto  del  capital  multiplicado  por  el  tanto 
por  ciento. 

274.  8i  conociendo  lo  producido  por  el  capital  en  un  tiempo 
dado  se  quisiera  saber  á  qué  tanto  por  ciento  se  impuso^  mul- 
tiplicaremos el  interés  por  36.000  y  su  producto  lo  dividi- 
remos por  el  capital  multiplicado  por  el  tiempo. 

275.  Cuando  el  tiempo  que  permaneció  impuesto  el  capital 
no  llegare  á  ser  el  de  un  a/íío,  se  planteará  la  cuestión  en  esta 
forma,  advirtiendo  que  y  representa  el  interés  del  capital  en 
dicho  tiempo  y  t  el  tiempo  que  estuvo  impuesto: 

365  :  t  ::  i  :  y, 
y  se  resolverá: 

1.**  Averiguando  el  valor  de  y: 


2.«  El  de  c: 


3.*  El  de  t: 


c  X  tXr  __ 
36.60U     ~"  ^* 

y  X  36.500 
>    tXr 

y  X  36  500 
cXr 


=  c. 


=  <. 


(<)  El  año  comercial  se  considera  de  360  dias;  pero  si  para  estas  opera  - 
dones  fuere  necesario  tomar  por  base  el  año  oficial^  como  éste  tiene  365,  ha* 
bría  que  diridir  por  36.500  el  producto  del  capital  por  el  tiempo  multiplicado 
por  la  tasa  del  interés. 

Si  el  tiempo  que  estuYO  impuesto  el  capital,  en  vez  de  ser  contado  por  diof, 
tuviera  que  serlo  por  meses^  se  sustituirá  el  término  36.500  por  el  1.200  j 
por  100  si  fuesen  años» 


r 
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4.^  El  de  r; 

y  X  36.500 


c  X  t 


=  r. 


276.  Generalmente  los  comerciantes  emplean  otro  mé- 
todo distinto  para  esta  clase  de  operaciones:  multiplican  el 
capital  por  los  días  que  estuvo  impuesto,  y  dividen  este  pro- 
ducto por  el  cociente  que  resulta  de  dividir  el  tanto  por 
ciento  por  los  días  que  tiene  el  año. 

277.  De  un  modo  análogo  al  explicado  nos  valdremos 
para  hallar  el  interés  compuesto^  que  se  conoce  bajo  los  nom- 
bres de  anualidades^  rentas  vitalicias,  imposiciones,  amorti' 
naciones  etc. 

278.  Conoceremos  el  valor  de  un  capital  y  sus  intereses 
compuestos  al  cabo  de  un  número  cualquiera  de  años,  multi- 
plicando el  capital  por  la  unidad  más  el  tanto  por  ciento 
anual  elevados  á  la  potencia  de  un  grado  igual  al  número 
de  años. 

^Representando  por  c  el  capital  impuesto,  por  r  el  interés 
anual,  por  t  el  tiempo  que  lleva  devengando  intereses  y  por 
C  el  capital  primario  más  sus  intereses  compuestos,  tendre- 
mos, para  que  nos  sirva  de  base,  la  siguiente  fórmula: 

c  (1  +  r>  =  C. 

279.  Se  llaman  anualidades  los  pagos  que  se  hace  anual- 
mente para  extinguir  un  capital  tomado  á  préstamo  más  los 
intereses  compuestos  que  vayan  resultando  hasta  extin- 
guirse la  deuda  ó  empréstito. 

La  fórmula  de  que  nos  serviremos  para  plantear  la  cues- 
tión será  ésta: 


anualidad  =  ,,  \  ~[,   \  , 
f  1  -4-  rV— 1 


(1  +  ry 

por  la  que  vemos  que,  para  hallar  la  anualidad,  se  multi- 
plica el  capital  recibido  por  la  uiM'dad  má<  el  rédito  anual, 
elevada  esta  suma  á  una  potencia  de  grado  igual  al  número 
de  años  que  hace  se  recibió  el  préstamo,  dividiendo  este 
producto  por  la  unidad  más  él  interés  anual  elevados  á  una 
potencia  igual  en  grado  al  número  de  años  que  hayan  trans- 
currido y  disminuida  en  una  unidad  la  potencia  hallada. 
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280  Se  llama  descuento,  en  las  operaciones  de  cambio^  la 
diferencia  de  valor  de  >ana  letra  entre  el  nominal  pagadero 
á  su  vencimiento  y  el  real  i)  afectivo  antes  de  esa  época. 

281.  Para  averiguar  el  descuento  que  debe  sufrir  una 
letra,  hallaremos  el  interés  que  corresponde  durante  el 
tiempo  que  media  desde  la  presentación  para  su  cobro  hasta 
la  fecha  del  vencimiento  de  la  cantidad  girada. 

282.  Por  lo  mucho  que  facilitan  los  cálculos  en  las  ope- 
raciones de  interés  y  descuento  ponemos  á  continuación  las 
siguientes  tablas: 

Tabla  primera,  para  averiguar  ¡os  dias  comprendidos 

entre  dos  fechas. 


H 

o 
s 

3 

3» 

er 
3 

i     fe 

a  3. 

m 

o 

O 

o 

C4 

o 

¿ 

o 
m 

•o 
S: 

o 

9 

.  e 
er 

S 

S* 

• 
• 
* 

3 

• 
• 
• 

• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 

• 
• 

• 
• 
• 

• 
• 
• 

5" 

• 
• 

« 

S 

3 

• 

3 

• 
• 

B 

er 

3 

• 

B 

f 

• 

Enero 

365 

31 

59 

90 

120 

151 

181  212 

243 

273 

304 

354 

Febrero 

334 

365 

28 

59 

89 

120 

150  181 

212 

242 

273 

303 

Mario 

306 

337 

365 

31 

61 

92 

122  153 

184 

214 

245 

275 

Abril 

275 
245 
214 
Í84 
153 

306  354 

365 
335 
304 
274 
243 

30 
365 
334 
304 
273 

61 

31 

365 

335 

304 

91,122 

153 

123 

92 

62 

31 

183 

153 

122 

92 

61 

214 
184 
153 
123 
92 

244 
214 
185 
155 
122 

Mayo. 

277 
245 

304 
273 

62 

30 

365 

92 
61 
31 

■*^*"j^*  •••••••• 

Junio 

Julio 

215  243 

Agosto.  . 

184 

212 

334  365 

Septiembre 

121 

153 

181 

212 

242 

273 

303  334 

365 

30 

61 

91 

Octubre 

92 

123 

151 

182 

212 

243 

273  304 

335 

365 

31 

61 

Noviembre 

61 

92 

120 

151 

181 

212 

242 

273 

304 

334 

365 

30 

Diciembre 

31 

62 

90 

121 

151 

182 

212 

243 

274 

304 

335 

365 

Para  averiguar  él  tiempo  que  media  entre  dos  días  iguales 
de  dos  meses  cualesquiera  bastará  buscar  la  cifra  colocada 
en  la  casilla  en  que  concurran  las  lineas  vertical  y  horizon- 
tal de  los  meses  á  que  las  fechas  pertenezcan:  asi  entre  el 
15  de  mayo  y  15  de  septiembre,  vemos  que  median  123  dias. 

Si  los  dias  no  son  iguales,  hallaremos  el  resultado  del 
modo  arriba  dicho,  añadiendo  ó  disminuyendo  las  unidades 
que  lleve  de  mas  ó  de  menos  la  segunda  fecha  á  la  primera: 
asi  veremos  que  entre  el  21  de  febrero  y  el  30  de  agosto 
median  181-4-9=190  dias. 

Lo  mismo  podremos  hacer  con  fechas  que  pertenezcan  á 
dos  años  sucesivos. 
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Tabla  segunda,  para  averiguar  los  dias  que  faltan  desde  una 
fecha  cualquiera  al  31  de  diciembre. 


í 


H 

0 

3 

3? 
3 

1 

3. 

?    9 

«4 

o" 

• 

1 

1 

9 

3 

o 

± 

2. 

• 

DiM. 

• 
• 
• 

364 

3 

• 
• 

* 

333 

• 
• 

• 

• 

305 

• 
• 
• 

274 

• 
• 
• 

244 

• 
• 
• 

213 

• 

• 
• 

183 

• 
• 

152 

B 

er 

3 
121 

• 
• 

91 

í 

• 

60 

1 

3 

• 

80 

1 

2 

363 

332 

304 

273 

243 

212 

182 

151 

120 

90 

59 

29 

3 

362 

331 

303 

272 

242 

211 

181 

150 

119 

89 

58 

28 

4 

361 

330 

302 

271 

241 

210 

180 

149 

118 

88 

57 

27 

5 

360 

329 

301 

270 

240 

209 

179  148 

117 

,87 

56 

26 

6 

359 

328 

300 

269 

239 

208 

178  147 

116 

'86 

55 

25  I 

7 

358 

327 

299 

268 

238 

207 

177 

146 

115 

85 

54 

24 

8 

367 

326 

298 

267 

237 

206 

176 

145 

114 

84 

55 

23 

9 

366  325 
365  324 

297 

266 

236 

205 

175 

144 

113 

83 

52 

22 

10 

296 

265 

235 

204 

174 

143 

112 

82 

51 

21 

11 

354 

323 

295 

264 

234 

203 

173 

142 

111 

81 

50 

20 

12 

353 

322 

294 

263 

233 

202 

172 

141 

110 

80 

49* 

19 

13 

362 

321 

293 

262 

232 

201 

171 

140 

109 

79 

48 

18 

14 

351 

320 

292 

261 

251 

200 

170 

139 

108 

78 

47 

17 

15 

350 

319 

291 

260 

230 

199 

169 

138 

107 

77 

46 

16 

16 

349 

318 

290 

250 

229 

198 

168 

137 

106 

76 

45 

15 

17 

348 

317 

289 

258 

228 

197 

167 

136 

105 

75 

44 

14 

18 

347 

316 

288 

257 

227 

196 

166 

135 

104 

74 

43 

13 

19 

346 

315 

287 

256 

226 

195 

165 

134 

103 

73 

42 

12 

20 

345 

314 

286 

255 

225 

194 

164 

133 

102 

72 

41 

11 

21 

344 

313 

285 

254 

224 

193 

163 

132 

101 

71 

40 

10 

22 

343 

312 

284 

253 

223 

192 

162 

131 

100 

70 

39 

9 

23 

342 

311 

283 

252 

222 

191 

161 

130 

99 

69 

38 

8 

24 

341 

310 

282 

251 

221 

190 

160 

129 

98 

68 

37 

7 

25 

340 

309 

281 

250 

220 

189 

159 

128 

97 

67 

36 

6 

26 

339 

808 

280 

249 

219 

188 

158 

127 

96 

66 

35 

5 

27 

338 

307 

279 

248 

218 

187 

157 

126 

95 

65 

34 

4 

28 

337 

306 

278 

247 

217 

186 

156 

125 

94 

64 

33 

3 

29 

336 

» 

277 

246 

216 

185 

155 

124 

9J 

63 

32 

2 

30 

335 

» 

276 

245 

215 

184 

154 

123 

92 

62 

31 

1 

31 

334 

» 

275 

»   214 

» 

153 

122 

9 

61 

» 

» 

283.  También  puede  ser  provechosa  la  siguiente  tabla 
de  interés  simple.  Se  multiplica  el  capital  por  el  número  de 
dias  en  que  devenga  interés;  se  separarán  del  producto  las 
dos  últimas  cifras  y  la  fracción  si  la  hubiere,  descompo- 
niéndole después  en  millares,  centenas,  decenas  y  unidades, 
y  buscando  en  la  tabla  los  intereses  de  esas  cantidades  par- 
ciales, los  sumaremos  para  obtener  el  total  interés  del  capital 
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determinado.  Por  ejemplo:  para  averiguar  qué  interés  co- 
rresponde á  G.916  pesetas  durante  287  días  al  2  l/i  por  100, 
Be  tendrá  5.915  x  287  =  16.976;  deBComponiendoetite  nú- 
mero en  16.000  +  000  +  70  +  6,  y  mirando  cada  uno  de 
eeon  Btirnaados  en  las  tablas,  se  verá  que  á  10.000 — canti- 
dad mayor  que  en  aquélla  figora — corresponde  el  interés  de 
68.493,  al  que  habrá  que  añadir  el  interés  de  6,000,  qne  es 
41.096;  quo  á  900  corresponde  el  interés  de  6,164;  á  70,  el 
de  0,479,  y  á  6,  el  de  0,041,  qne  sumadoB  dan  116  pesetas 
273  milésimas,  suma  que  repreaeata  el  interés  que  as  bus- 
caba. 


Doonnwiitoi  j  libros  meroutilu  njeti»  al  impaeito 


SS4  Cada  documento  de  giro  (256)  onyo  vencimiento 
eiceda  de  seis  meses  (ley  26  marzo  19001  llevará  el  timbre 
del  precio  que  corresponda  á  la  cuantía  da  la  cantidad  gi- 
rada, según  la  escala  que  á  continuación  se  expresa: 


QDANTlA  DEL  EFECTO 

CU». 

PiHtai. 

is!» 

14.' 

ta.» 
la." 

i¿' 

9.' 
8.» 

¿' 

4.» 
3.' 

í,l  mSjSü  líüS:::::::;:::;:: 

Da    7.000.01  á    10.000 

VADBHHCDM  DEL  OPiClHlSTA— 7 
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Cuando  la  cuantía  del  efecto  exceda  de  100.000  pesetas, 
se  fijarán  además  en  el  mismo  los  timbres  móviles  corres- 
pondientes á  la  diferencia  ó  exceso  á  razón  de  una  peseta 
por  cada  1.000  pesetas  Ó  fracción  de  ellas,  inutilizándolos 
como  se  dispone  en  el  art.  9.<*  de  la  ley  (409). 

Dichos  efectos  devengarán  porderecho  de  timbre  el  duplo 
del  que  queda  fijado,  si  su  vencimiento  excede  de  seis  meses. 

285.  Los  cheques  al  portador  y  los  expedidos  á  favor  de 
persona  determinada  llevarán  timbre  especial  móvil  de  10 
céntimos  de  peseta  cuando  su  cuantía  no  exceda  de  25.000 
pesetas;  timbre  de  25  céntimos,  desde  25.000,01  á  50.000 
pesetas,  y  timbre  de  50  céntimos,  desde.  50.000,01  pesetas 
en  adelante;  pero  si  fueran  satisfechos  ó  renovados  por  el 
librador,  se  considerarán  comprendidos  en  la  escala  ante- 
rior, á  no  ser  que  lleven  unido  el  correspondiente  protesto 
(262).  en  el  que  conste  además  que  en  la  fecha  en  que 

^  se  expidió  el  clieque  tenía  el  librado  en  su  poder,  de  la 
propiedad  y  á  disposición  del  librador,  fondos  suficientes 
para  satisfacerlo. 

286.  Las  cartas  órdenes  sin  limite  llevarán  á  su  expedi- 
ción el  timbre  móvil  de  una  peseta;  pero  si  se  realizaran:  en 
cantidad  superior  á  1.000  pesetas,  se  reintegrará  la  diferen- 
cia con  sujeción  á  la  escala  anterior,  verificándose  el  rein- 
tegro con  timbres  móviles.  Guando  se  trate  de  cartas  órde^ 
nes  de  cantidad  limitada,  llevarán  á  su  expedición  el  timbre 
móvil  de  10  céntimos  de  peseta,  reintegrándose  la  diferen- 
cia con  arreglo  á  dicha  escala  al  hacerse  efect*iva,  teniendo 
en  cuenta  la  cantidad  que  se  realice. 

287.  Los  resguardos  de  entrega  de  cantidad  por  cuenta 
corriente,  y  los  talones  al  portador  contra  dicha  cuenta,  lle- 
varán timbre  especial  móvil  de  10  céntimos  de  peseta,  cual- 
quiera que  sea  su  cuantía. 

288.  El  Estado  expenderá  al  público  las  letras  de  cam- 
bio, pagarés  de  comercio  y  pólizas  de  préstamos  con  garan- 
tía de  valores  cotizables,  con  el  timbre  especial  que  marca 
la  precedente  escala.  Sin  embargo,  los  Bancos,  Sociedades 
legalmente  constituidas,  Montes  de  Piedad,  y  los  comer- 
ciantes nacionales  ó  extranjeros  que  acomoden  su  contabi- 
lidad á  las  prescripciones  del  Código  mercantil,  podrán 
acudir  al  Centro  directivo  del  ramo,  por  conducto  de  las 
respectivas  oficinas  de  Hacienda,  para  timbrar  los  impresos 
especiales  de  dichos  efectos  que  presenten. 
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Los  demás  documeatos  de  giro  que  se  especifican  en  los 
artículos  que  preceden  se  extenderán  por  los.  particulares 
en  papel  común,  reintegrándolos  con  timbres  móviles,  se- 
gún su  cuantía,  que  se  inutilizarán  según  está  prevenido 
(409). 

289.  Las  letras  que  se  expidan  dentro  del  Reino  no  po- 
drán ser  negociadas,  aceptadas  ni  satisfechas  si  no  se  hallan 
extendidas  precisamente  en  el  papel  que  determina  el  ar- 
ticulo anterior,  á  no  ser  en  los  casos  que  por  el  mismo  se 
exceptúan  de  este  requisito.  Igualmente  acontecerá  con  los 
pagarés  de  comercio  y  pólizas  de  préstamos  con  garantía  de 
valores  cotizables, 

290.  Los  giros  que  se  hagan  telegráficamente  llevarán 
unido  un  ejemplar  del  documento  timbrado  que  correspon- 
da á  la  cuantía  del  giro,  al  original  en  que  se  redacte  el  te- 
legrama, autorizándolos  ambos  el  particular  y  el  funciona- 
rio que  lo  reciba. 

291.  Los  documentos  de  giro  librados  en  el  extranjero 
que  hayan  de  presentarse  para  su  cobro  en  España.  ~y  los 
que  se  libren  en  territorio  donde  el  impuesto  de  timbre  no 
es  exigible  (344,  c  ),  pero  que  deban  pagarse  -donde  rige, 
antes  de  que  puedan  ser  negociados,  aceptados  ó  pagados, 
serán  reintegrados  con  un  ejemplar  timbrado  de  los  que  el 
Editado  expende,  que  esté  en  proporción  con  la  cuantía  de 
la  cantidad  girada,  en  el  cual  se  extenderá  la  aceptación, 
•ndoso  ó  recibo.  Sin  este  requisito  no  serán  admitidos  en 
juicio. 

Igual  formalidad  se  exigirá  en  los  documentos  de  dicha 
procedencia  que  se  expidan  á  favor  del  Tesoro  ó  sean  ce- 
didos por  el  mismo. 

292.  Las  letras  de  cambio  y  demás  documentos  de  giro 
que  se  expidan  en  el  extranjero  y  hayan  de  pagarse  tam- 
bién fuera  de  España  no  devengarán  timbre  aunque  se 
negocien  en  el  Reino,  pero  si  lo  devengarán  en  la  forma 
prescrita  en  los  artículos  que  preceden  si  volvieran  para  el 
protesto  en  la  forma  prevenida  en  el  artículo  anterior. 

293.  Las  segundas  letras,  terceras  y  demás  podrán  expe- 
dirse sin  timbre,  pero  deberán  reintegrarse  con  un  ejemplar 
timbrado  del  valor  y  clase  que  corresponda,  si  al  ser  acep- 
tadas ó  pagadas  no  se  halla  unida  á  ellas,  cualquiera  que  sea 
la  causa,  la  primera  que  debió  extenderse  en  el  papel  tim- 
brado correspondiente. 
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294.  El  aval  (263),  por  acto  separado  de  la  letra  de  cam- 
bio, estará  sujeto  igualmente  al  timbre  fijado  para  la  letra. 

295.  El  que  reciba  un  documento  de  giro  no  timbrado 
(265)  y  en  la  forma  y  cuantía  que  determinan  los  artículos 
que  preceden,  tendrá  la  obligación  de  devolverlo  al  libra- 
dor ó  endosante  para  que  ne  extienda  con  arreglo  á  lo  man- 
dado, absteniéndose  los  Notarios  públicos  de  autorizar  pro- 
testos de  documentos  que  no  estén  extendidos  en  el  papel 
y  timbre  correspondientes. 

296.  Se  prohibe  á  todas  las  personas,  Bancos  y  Socie- 
dades, establecimientos  públicos  y  comercios,  guarden  en 
caja  por  su  cuenta  ó  cuenta  ajena  los  efectos  expresados 
que  no  lleven  el  timbre  correspondiente. 

297.  No  se  considerarán  como  documentos  de  comercio^ 
y^  por  tanto,  quedarán  exceptuados  del  empleo  del  timbre, 
los  de  giro  que  expidan  en  asuntos  del  servicio  la  Direc- 
ción general  del  Tesoro  y  los  Delegados  de  Hacienda  en  las 
provincias;  pero  ios  encargados  del  Giro  mutuo  del  Teso- 
ro, cualquiera  que  sea  la  cuantía  del  giro,  deberán  exigir  al 
imponente  antes  de  autorizar  la  libranza  un  sello  móvil  de 
10  céntimos. 

298.  Estarán  sujetos  igualmente  al  impuesto  de  timbre, 
y  se  verificará  su  reintegro  á  razón  de  7  pesetas  por  el  pri- 
mer folio  y  25  céntimos  por  cada  uno  de  los  demás,  los 
libros  de  inventarios  y  balances^  Diario  y  Mayor;  á  razón 
de  5  céntimos  por  folio  el  libro  copiador  de  cartas  y  tele- 
gramas de  los  Bancos,  Sociedades  mercantiles  é  industria- 
les. Empresas  de  vapores,  Compañías  de  seguros  marítimos 
y  terrestres  y  sobre*  la  vida,  y  á  razón  de  5  pesetas,  16  y 
2  Vi  céntimos  respectivamente,  los  de  los  comerciantes 
particulares,  nacionales  ó  extranjeros,  que  acomoden  su 
contabilidad  á  las  prescripciones  del  Código  de  Comercio 
para  utilizar  los  beneficios  y  prerrogativas  que  otorgan,  á 
los  que  los  llevan,  los  artículos  48  y  889  del  mismo  (<),  sin 
cuyo  reintegro  previo  no  podrán  ser  autorizados  por  el  Juz- 
gado municipal  del  distrito  correspondiente,  bajo  la  res- 
ponsabilidad personal  que  prooeda  exigir  al  funcionario  en- 
cargado del  mismo,  si  prescindiese  del  timbre.  El  reintegro 


(<)  El  art.  48  del  Código  de  Comercio  de  22  de  agosto  de  1885  establece  las 
reglas  que  se  han  de  observar  para  graduar  la  foersa  probatoria  de  los  libros 
mercantiles,  señalando  el  889  los  casos  de  responsabilidad  por  quiebra. 


L 


B00ÜKBNTO8    T   LIBBOS    ICBBOANTILlis 


101 


f 


se  verificará  en  papel  de  pagos  al  Estado  (394),  y  tendré 
la  nota  correspoDdiente  (F.  90  al  92),  suscrita  por  el  Juez 
munícipa]  que  haya  de  autorizar  y  rubricar  dichos  libros. 
Las  sucursales  de  las  indicadas  sociedades  no  estarán  obli- 
gadas á  reintegrar  los  libros  que  lleven,  cuando  por  la  clase 
y  naturaleza  de  las  operaciones  qué  practiquen  no  sea  nece- 
saria la  legalización  de  los  mismos  por  los  Juzgados  muni- 
cipales; pero  cuando  los  lleven  ó  deban  llevarlos  con  este 
requisito,  se  considerarán  comprendidos  en  el  presente 
articulo. 

299.  Todos  los  libros  enumerados  en  esta  sección  podrán 
servir  para  varios  años  consecutivos;  pero  si  se  interrumpiera 
ó  suspendiera  por  cualquier  causa  el  ejercicio  de  la  indus- 
tria que  motive  el  deber  de  llevarlos,  al  reanudarse  debe- 
rán ser  renovados  también, 

300.  Toda  acción,  certificado  ó  extracto  de  la  misma,  ó 
cualquiera  otra  clase  de  titulo  equivalente,  representativo 
del  capital  de  los  Bancos,  sociedades,  compañías  ó  empre- 
sas de  crédito,  ferrocarriles,  comercio,  industria,  minas  y 
demás  'inálogas,  bien  sean  de  cantidad  fija,  bien  de  parte 
alícuota  de  un  capital  fijo,  estarán  sujetos,  cuando  su  du- 
ración no  exceda  de  diez  años,  al  timbre  de  tipo  gradual, 
con  arreglo  á  la  siguiente  escala,  sin  perjuicio  del  timbre 
especial  móvil  que  corresponda  fijar,  según  su  cuantía,  en 
los  recibos  parciales  de  las  entregas  que  se  hagan',  siempre 
que  pasen  de  10  pesetas: 


CUANTÍA  DE  LA  ACCIÓN 


Hasta  50,00 
De  50,00 
De  500,01 
De  1.000,01 
De  1.500,01 
De  2.000,01 
De  2.500,01 
De  3.500,01 
De  5.000,01 
De  12.000,01 
De  25.500,01 
De  37.500,01 


pesetas, 
á  500 
á  1.000 
á  1.500 
á  2;000 
á  2.500 
á  3.500 
á  5.000 
á  12.000 
á  25.500 
á  37.500 
á  50.000 


TIMBRE 

CUm. 

Pesetas. 

12." 

0,10 

11.» 

1,00 

10.» 

2,00 

9.» 

5,00 

8.» 

4,00 

7.* 

5,00 

6.* 

7,00 

5;« 

10,00 

4.* 

25,00 

3.» 

50,00 

2.« 

75,00 

l.« 

100,00 
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Cuando  las  acciones  excedan  de  50.000  pesetas  llevarla, 
además  los  timbres  móviles  correspondientes  á  la  diferen- 
cia, á  razón  de  2  pesetas  por  cada  1.000  pesetas  ó  fracción 
de  ellas. 

Los  títulos,  certificados  ó  extractos  de  inscripción  que 
contengan  dos  ó  más  acciones  satisfarán  el  timbre  por  cada 
una,  según  su  cuantía. 

301.  Las  acciones,  obligaciones  y  demás  valores  de  que 
se  trata,  devengarán  anualmente,  por  razón  de  timbre  de 
negociación,  el  1  por  1.000  de  su  valor  efectivo,  al  tipo 
medio  de  su  cotización  en  el  año  precedente,  ó  del  tiempo 
menor  transcurrido  desde  la  emisión,  debiéndose  hacer  en 
metálico  el  pago  correspondiente. 

3018.  Los  inventarios  y  balances  que  se  formen  con  arre- 
glo al  Código  de  Comercio  (228,  c),  y  loa  documentos  de 
resguardo  que  se  den  por  depósitos  de  alhajas  y  efectos 
análogos,  se  reintegrarán  igualmente  con  el  timbre  de  5 
pesetas.  En  los  libros  de  actas  y  certificaciones  que  de  las 
mismas  se  expidan,  y  en  los  extractos  de  cuentas,  liquidacio' 
nes  ó  demostraciones  y  cualquiera  que  sea  su  forma,  que  las 
sociedades  y  comerciantes  particulares  que  lleven  su  con- 
tabilidad con  arreglo  al  Código  de  Comercio  expidan  á  ins- 
tancia de  parte  ó  en  interés  propio  para  remitir  á  sus  corres- 
ponsales ó  comitentes  á  fin  de  que  les  presten  su  conformi- 
dad se  pondrá  timbre  de  una  peseta. 

303.  Llevarán   timbre  móvil  especial  de   10   céntimos 
(392):  los  talones  de  cuentas  corrientes  y  cheques  al  porta- 
dor; las  cartas'órdenes  de  cantidad  limitada;  ios  titalos^  ex- 
tractos ó  certificados  de  adiciones  cuando  el  á  que  sustituyan, 
haya  sido  ya  timbrado  (300);  los  resguardos  provisionales , 
que  se  den  para  canjearlos  después  por  los  definitivos;  los. 
documentos  de  resguardo  de  metálico,  efectos  públicos  6  de  so- 
ciedad de  crédito,  cuando  no  disfruten  por  el  depósito  interés- 
alguno;  \diñ  facturas  que  los  comerciantes  al  por  menor  ex-, 
pidan  á  favor  de  los  compradores  de  artículos  de  su  comer-. 
cío;  los  venáis  de  los  comerciantes  y  fabricantes,  y  toda^ 
cuenta  6  balance  ó  cualquiera  otro  documento  análogo  que, 
produzca  cargo  ó  descargo;  no  empleándose  más  que  un< 
solo  sello  en  cada  uno  de  dichos  documentos,  sea  el  que 
fuere  el  número  de  pliegos  que  los  formen. 

ho8  recibos  de  cantidades  se  reintegrarán  en  la  proporción, 
que,  con  arreglo  á  su  cuantía,  se  consigna  en  el  art.  362. 
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tas  públicas  se  reducen  á  dos:  los  cargaremes  ó  talones  de 
cargo  (104),  que  se  libran  para  ingresar  fondos  en  las  Cajas, 
y  los  mandamientos  de  pago  ó  libramientos  (107^  que  se  ex- 
piden ordenando  los  pagos  de  cantidades  determinadas.  El 
recibo  que  da  el  Cajero  al  interesado  que  entrega  los  fondos 
se  llama  carta  de  pago  (105^ 

309.  La  cuenta  general  ael  Estado  se  divide  en  las  si* 
guientes:  de  Rentas  públicas,  de  Gastos  públicos^  del  Tesoro 
público,  de  Presupuestos,  de  la  Deuda  pública  y  de  PropiS' 
dades  y  derechos  del  Estado, 

310.  La  contabilidad  del  Estado  se  lleva  por  el  sistema 
de  partida  doble  (orden  BO  junio  1874,  reglamento  24  mayo 
18$1  y  Real  decreto  28  marzo  1893)  en  los  siguientes  libros 

S instrucción  28  junio  1879):  Registros  de  entrada  y  salida 
[e  caudales;  Diario  de  todas  las  operaciones  de  contabilidad 
relativas  á  los  ingresos,  y  otro  para  las  de  los  fondos  que 
produzcan  salida;  Mayor,  Auxiliares  de  los  Diarios  y  cuantos 
Registros  fueren  precisos. 

31 1.  Los  libros  de  contabilidad  del  Estado  se  dividen:  en 
principales,  como  lo  son  los  libros  de  Caja,  Diarios  y  Mayor, 
y  en  accesorios,  que  lo  son  los  Auxiliares  y  Registros.  Los 
principales  no  habrán  de  contener  sino  asientos  de  carácter 
sintéfíco,  indicando  en  cada  uno  de  éstos,  por  medio  de  la 
letra  ó  número  que  proceda,  la  designación  del  libro  acce- 
sorio en  que  se  encuentre  el  correspondiente  pormenor;  al 
efecto,  todos  los  libros  accesorios  llevarán  en  su  portada  y 
lomo,  además  del  titulo  que  exprese  su  objeto,  una  letra  ó 
número  de  orden  que  permita  designarlos  abreviadamente. 

312.  La  apertura  de  los  libros  se  iniciará  por  los  a  lentos 
de  los  Diarios  y  Mayor,  pero  en  sentido  inverso,  esto  es, 
efectuando  primero  los  asientos  en  los  Auxiliares  que  ofrez- 
can mayor  detalle,  llevando  estos  resultados  á  los  que  pre- 
senten menos  pormenor  y  subiendo,  sucesivamente,  por 
medio  de  re>úmenes  hasta  los  asientos  de  los  libros  princi- 
pales. 

313.  Los  Registros  de  caudales  hacen,  respecto  á  la  Te- 
neduría (instrucción  28  junio  1879),  las  veces  de  b<»rradore8 
de  los  Diarios  (231),  debiéndose  anotaren  aquéllos,  corre- 
lativamente, todos  los  ingresos  y  pagos  que  so  verifiquen 
en  Caja,  por  el  orden  con  que  se  realicen  y  con  la  expresión 
necesaria  para  venir  en  conocimiento  de  las  perdonas  y  mo- 
tivos que  las  produzcan. 


tehedubIa  de  libros 
Je  pagoi  de  24  de  mayo  de  1891,  qae  cootieneQ  loa 
ondieotea  formularios. 

La  coníahilidad  d«  lot  fondos  prtmiitciah»  y  ntwnúH- 
I  lleva  tgualmente  por  el  aiatema  de  partida  doble  j 
iodo  uniforme  (<),  segúa  lo  dispuesto  en  la  Beal 
e  31  de  mayo  de  1886  j  circular  ae  la  Direccióo  ge- 
!  Admioiatracióo  de  1."  de  judío  aiguiente. 


TERCERA  PARTE 
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Revisidn  de  escritos  y  cotejo  de  letras. 

319.  Siempre  que  se  du<ie  de  la  autenticidad  de  un  docu' 
mentó,  se  advierta  la  presencia  de  alguna  firma  sospechosa  ó 
quepa  suponer  existe  falsedad  en  el  todo  ó  parte  de  un  escru 
to,  procederá  U  prueba  de  revisión  y  cotejo  para  determinar 
éí  hubo  ó  no  falsificación,  suplantación  de  firma  ó  alteracio- 
nes sustanciales,  y,  en  su  caso,  por  quiénes  y  de  qué  modo 
pudieron  hacerse. 

320.  La  prueba  de  revisión  y  cotejo  consiste  e*n  practicar 
un  minucioso  examen  del  escrito  que  se  tenga  por  dudoso, 
apreciando  cuantas  particularidades  caligráficas  (322,  c.) 
ofrezca,  asi  las  relativas  á  los  trazos  constitutivos  de  las  le- 
tras como  las  características  de  inclinación^  tamaño  y  en- 
lace, comparando  seguidamente  el  escrito  falso  con  uno 
auténtico,  y  determinando,  por  último,  la  clase  de  seme- 
janza de  las  letras  y  el  género  de  la  falsificación  (326)  de- 
nunciada. 

32  í.  Para  el  reconocimiento  de  los  escritos  dúbitados 
(325)  ó  documentos  de  autenticidad  dudosa,  designan  los 
Tribunales  de  justicia  á  personas  de  reconocida  aptitud  le- 
gal (^),  las  cuales  se  distinguen  con  el  nombre  de  revisores 

(1)  Apiitwí  legal  de  los  revitorei  de  eteriíot  iogpeehoiOs.—LA  ley  6.*, 
titulo  1.%1U>.  8.0  de  la  Not.  Recop.,  reconoció  los  cargos  de  revisare*  de 
letras  con  distíndón  de  los  ivofesores  de  Instracción  primaria,  y  mandó  que 
todos  los  que  pretendiesen  obtener  títulos  de  revisores  y  lectores  de  letras 
antiguas  en  el  reino,  fuesen  examinados  por  los  tre&  examinadores  y  visita- 
dores generales,  hadénd<des  leer  de  cuantas  especies  de  letras  antíg^uas  ma- 
nuscritas se  consenruMn  y  conocieseo  en  él  y  preguntándoles  acerca  cb.  la 


r 
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de  letras^  ó  más  comúnmente  con  el  de  peritos  calígrafos,  y 
se  hallan  obligados  por  la  ley  (342)  á  emitir  su  dictamen 
siempre  que  resulte  necesario  para  ventilar  algún  asunto 
litigioso  ó  para  depurar  y  exigir  responsabilidades  en  la  vía 
judicial  ó  en  la  gubernativa. 

322,  Los  revisores  de  letras  han  de  hallarse  suficiente- 
mente impuestos  en  el  conocimiento  de  las  reglas  caligrá- 
ficas (1)  para  cuanto  se  relaciona  con  la  inclinación,  enlace, 
Í paralelismo,  justa  distancia,  cuerpo  y  factura  en  general  de 
as  letras,  y  poder,  en  vista  de  su  examen,  apreciar  la  dife- 
rencia de  caracteres  con  todos  sus  detalles  y  especialidades 
que  resulten  del  cotejo  del  escrito  dubitado  con  el  indubi- 
tado (325);  deben  conocer  los  diversos  géneros  que  de  fal- 

Inteligencia  de  las  reglas  que  son  precisas  para  la  debida  instrucdón  de  la 
díTersidad  de  caracteres,  con  lo  demás  que  jazgasen  oportuno. 

La  ley  de  Instrucdón  pública  de  9  de  septiembre  de  1857,  al  definir  las  pro- 
fesiones, no  incluye  la  de  reviwres  de  letras;  pero  existe  una  R.  0.  de  9  de 
mayo  de  1865,  que  dice:  que  no  reconociendo  dicha  ley  la  enseñanza  de  reni- 
toras  de  letra  antigua^  y  habiendo  sustituido  á  ésta  la  que  en  mayor  exten- 
sión y  con  mayores  conocmiientos  se  da  en  la  Escuela  superior  de  Diplomá- 
tica, se  dispone  que  cuando  los  Tribunales,  la  Administración  ó  las  personas 
particulares  necesiten  pruebas  periciales  en  cualquiera  de  los  ramos  que  abraza 
la  enseñanza  de  dicha  Escuela,  habrán  de  valerse  de  personas  que  posean  d 
título  de  arcliiveros  bibliotecarios. 

La  R.  O.  de  13  de  febrero  de  1871  concede  á  dichos  archiveros  la  aptitud 
legal  para  informar  y  declarar,  no  sólo  en  letras  antiguas,  sino  en  las  moder- 
nas y  corrientes. 

Y,  por  último,  existe  otra  R.  O.  de  24  de  marzo  de  1887,  dictada  de  acaerdo 
con  el  Consejo  de  Instrucción  pública,  para  resolver  una  competencia  susci- 
tada entre  varios  archiveros  y  revisores  de  Barcelona,  cuya  parte  disposltÍTa 
queda  evidenciada  en  los  dos  siguientes  párrafos  que  copiamos  literalmente: 

«Entiende,  sin  embargo,  el  Consejo,  que  ganara  mucho  en  importancia  y 

Erestigio  el  Cuerpo  facultativo  de  archiveros  bibliotecarios  y  anticnarios  (tan 
ueno  y  benemérito  por  otras  razones)  absteniéndose  totalmente  de  interve- 
nir en  asuntos  de  índole  nada  histórica  ni  científica,  y  para  los  que  de  ningún 
modo  se  requiere  la  sólida  instrucción  paleográfica  recibida  en  la  Escuela  Di- 
plomática. Hay  una  diferencia  profunda  entre  el  trabajo  del  perito  calígrafo 
y  el  del  archivero,  cuya  ocupación  predilecta  y  constante  son  las  escrituras  y. 
diplomas  de  remotos  siglos,  venerables  reliquias  de  civilizaciones  pasadas. 

«Entiende,  pues,  el  Consejo  que  la  aplicación  de  las  disposiciones  vigentes 
sobre  la  materia  incumbe  tan  sólo  á  los  Tribunales  de  justicia  (como  hasta 
ahora  se  ha  venido  haciendo);  que  con  arreglo  á  este  criterio  no  es  posible  re- 
solver la  competencia  entre  archiveros  y  revisores,  y  que  en  adelante  conven- 
dría deslindar  claramente  las  atribuciones  de  unos  y  otros,  si  bien  en  la  prác- 
tica de  los  Tribunales  habrán  de  ocurrir  casos  muy  frecuentes  en  que,  no  bas- 
tando el  ordinario  auxilio  del  perito  calígrafo,  de  quien  podemos  áeát  que 
posee  el  arte  de  la  escritura,  haya  que  acudir  al  archivero  mbliotecario,  posee- 
dor de  la  ciencia  de  la  escritura». 

(<)  Toda»  ellas  se  hallan  tratadas  con  la  mayor  claridad  j  extensión  en  la 
primera  parte  de  nuestra  Guia  teórieo-práetiea  del  Escribiente, 
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sifícaciones  existen  (326\  á  fin  de  precisar  con  el  mayor 
acierto  á  cuál  de  ellos  pertenece  el  documento  revisado — 
como  medio  el  más  natural  y  fácil  de  venir  en  conocimiento 
del  verdadero  autor  de  la  falsedad  y  de  los  recursos  em- 
pleados,— y  por  último,  saber  manejar  con  precisión  y  es- 
mero loe  útiles  ó  aparatos  que  la  experiencia  aconseja  como 
necesarios. 

323.  Los  instrumentos  para  la  revisión  y  coUtjo  más  pre- 
cisos son:  un  pequeño  compás  metálico  de  puntas  fijas, 
finas  é  iguales  para  medir  distancias  y  alturas;  una  regla  de 
medio  metro  como  máximum,  graduada  por  milímetros  y 
provista  de  unos  agujeros  laterales  á  fin  de  fijarla  en  las 
márgenes  del  escrito  y  apreciar  con  ella,  no  solamente  la 
rectitud  de  los  renglones,  sino  también  el  cuerpo  ó  caja  de 
la  letra,  sus  equidistancias  y  los  espacios  en  blanco  entre 
las  palabras;  un  semicírculo  transparente  y  graduado  para 
medir  la  inclinación  y  determinar  el  enlace  de  las  letras; 
una  lente  de  aumento  para  el  examen  de  ciertos  retoques  de 
perfiles,  rasgos  y  tintas  superpuestas;  on  raspador  de  corte 
curvo  para  hacer  desaparecer  los  trazos  superpuestos  ó  ex- 
traños á  la  escritura  primitiva,  y  un  transparente,  en  forma 
de  atril  (^),  para  denunciar  y  examinar  al  trasluz  las  ras- 
paduras y  toda  suerte  de  enmiendas  (256  al  261  de  la 
Gfuia). 

32Í4.  Conócese  por  falsificación  de  un  escrito  el  acto  por 
el  que  una  persona  trata  de  dar  validez  á  un  documento 
falso,  suplantando  parte  de  su  texto  ó  alguna  de  las  firmas 
que  lo  autorizan,  contrahaciéndole  por  imitación  de  otro 
auténtico  ó  legal  ó  adulterando,  el  que  lo^ escribe,  su  propia 
letra  para  que  no  resulte  conocida  y  descubierto,  por  tanto, 
un  delito  penado  por  los  artículos  314  al  325  del  Código  vi« 
gente  («> 

(1)  Estos  transparentes  ad  hoe  se  hallan  formados  por  un  paralelogramo 
horiíontal  que  sirve  de  bastidor  ó  marco  á  un  «pejo  del  tamaño  de  un  pliego, 
de  papel  onlinarío  y  de  base  del  aparato,  sobre  d  que  descansa,  por  sus  lados 
menores  (apoyado  en  dos  brazos  de  unos  25  centímetros  de  altura,  y  sujeto  á 
sus  extremos  por  unos  pasadores  que  le  hacen  giratorÍo\  otro  paralelogramo 
susceptible  de  adoptar  toda  inclinadón  que  sea  necesaria  para  el  examen  del 
escrito  y  cuyo  fondo  lo  constituye  un  cristal  plano  de  iguales  dimensiones  que 
las  del  espejo  antes  dioho. 

(>)  Según  el  Código  penal,  el  funcionario  público  que  abusando  de  su  oficio 
^art.  314)  üometiere  faltedad:  1.®,  contrahaciendo  é  fingiendo  letra,  firma 
o  rúbrica;  2/*,  suponiendo  en  un  acto  la  intervención  de  personas  que  no  la 
han  tenido;  3.*,  atribuyendo  á  las  que  han  intervenido  en  él  declaradonei  6 
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í.  El  escrito  falsificado  se  llama  dubitado  j  el  legi- 
timo con  que  aquél  se  coteja  indubitado  (842,  608). 

306.  Los  sistenms  de  falsificación  conocidos  pueden  re- 
ducirse á  tres:  d.^  Por  imitación  cuando  se  practica  procu- 
rando copiar  con  todos  sus  detalles  el  escrito  original.  Si  la 
reproducción  Ó  copia  se  hace  previo  un  minucioso  y  deten  i* 
do  estudio  del  documento  indubitado,  se  dice  que  la  falsi- 
ficación es  á  oja;  cuando  se  traslada  el  escrito  á  otro  papel , 
sin  omitir  el  menor  detalle,  valiéndose  de  un  cristal  ó-  de 
cualquier  otro  objeto  transparente,  se  llama  ccmtráhecha^  y 
si  la  dirección,  enlace  y  rasgos  impresos  por  la  mano  y 
pluma  á  los  caracteres  evidencian  un  claro  oscuro  contrario 
á  la  normalidad  de  los  mismos,  con  la  mano  izquierda. 
2  ^  Por  adulteración  cuando  se  trata  de  desfigurar  la  letra 
propia  para  que  no  pueda  atribuírsele  al  que  la  ha  escrito.  Y 
3.0  Mixtas  cuando,  combinando  los  procedimientos  consig- 
nados, se  tiende  á  adulterar  y  á  imitar  al  propio  tiempo  la 
escritura  ajena. 

837.  El  primer  análisis  de  un  escrito  dubitado  ha  de  li- 
mitarse á  determinar  la  forma,  carácter  y  fundamento  de 
las  letras  que  constituyan  aquél,  indicando  cuantas  varianr-, 
tes  se  adviertan  asi  en  lo  referente  á  los  defectos  propios  de 

manifestaciones  diferentes  de  las  que  hul^ieren  hecho;  4.*,  faltando  á  la  ver- 
dad en  la  narración  de  los  hechos;  5.^,  alterando  las  fechas  verdaderas;  €u*,  ha- 
ciendo en  documento  verdadero  cualquiera  variación  ó  intercalación  que  va- 
ríe su  sentido;  7.<>,  dando  copia  en  forma  fehaciente  de  un  documento  supuesto, 
ó  manifestando  en  eUa  cosa  contraria  ó  diferente  de  la  que  contenga  el  verda- 
dero original,  y  8.^  intercalando  cualquiera  escritura  en  un  protocolo,  re^- 
tro  ó  libro  oficial,  será  castigado  con  Iba  penas  de  cadena  temporal  y  mjuta 
de  $00  á  5.000  pesetas.  Si  el  que  cometiese  alguna  de  las  falsedades  designa- 
das en  documento  público  ú  oficial,  letras  de  cambio  ú  otra  clase  de  documen- 
tos mercantiles,  ftiere  un  particular  (art.  515),  sufrirá  las  penas  de  pretidia 
mayor  v  la  misma  multa  dicha,  y  la  pena  inferior  en  dos  grados  (art.  316^ 
los  que  a  sabiendas  presentaren  en  jui(;io  ó  usaren  con  intención  de  lucro  un 
documento  folso  de  los  expresados  anteriormente.  , 

Todo  el  que,  con  perjuicio  de  tercero  ó  con  ánimo  de  causárselo  (a),  oom«-  ' 

tiere  en  documento  privado  alguna  de  las  falsedades  designadas  en  el  párrafo  ^ 

anterior  (art.  318),  será  castigado  con  las  penas  de  presidio  eorreeetonali 
•n  sus  grados  mínimo  y  medio,  y  multa  de  250  á  2Í500  pesetas;  incurriendo 
ei)  la  pena  inferior  en  un  grado  ^art.  319)  los  que,  sin  haber  tomado  part« 
en  la  ralsificación,  presentaren  en  jmdo  ó  hiciesen  uso  con  intención  de  Uicbo 
6  con  perjuicio  de  tercero  y  á  sabiendas  de  cualquiera  de  los  docum«nto9  ÍU- 
los  subtes  mencionados. 

(^)  Para  qqe  1*  fa|jlflcaci6n  d«  un  documento  privado  coasUtura  delito  (MBt«n- 
cia»  18  janio  1875  y  IB  febrero  1883)  es  precito  que  te  haya  ejecatado  en  lat  condiclo- 
net  qne  el  art.  318  del  Código  determina.  / 


112  LSOI8LACIÓN   DBL   OFICIHIBTA 

ríor  del  renglón  (i),  con  el  fin,  á  la  vez,  de  averiguar  si  los 
defectos  que  se  adviertan  en  tal  sentido  constitayen  ó  no 
«na  sefial  característica  en  la  letra  cotejada. 

380.  Los  enlaces  deficientemente  ligados,  las  distancias 
equidistantes,  la  invaríabilidad  de  los  trazos,  la  constante 
inclinación  y  un  armónico  claro  escaro  del  conjunto  escrito, 
acusan,  casi  siempre  con  probabilidades  de  acierto,  la 
verdadera  procedencia  de  la  letra  revisada.  Las  que  al- 
teran loe  rasgos  fisonómicos,  digámoslo  así,  del  carácter  de 
que  se  originan,  se  denuncian  por  sus  relaciones  en  la  in- 
clinación, paralelismo  y  enlace,  y  muy  particularmente  por 
sus  trazos  curvos  y  equidistancias  literales,  sujetas  con  mád 
ó  menos  fidelidad,  pero  siempre  lo  bastante,  á  las  reglas  ca- 
ligráficas correspondientes  á  la  letra  matriz.  Guando  las 
alteraciones  son  arbitrarias  y  presentan  los  caracteres  ma- 
nuscritos rasgos  especiales  y  caprichosos,  siendo  el  con- 
junto de  la  cursiva  una  serie  de  trazos  uniformes  ó  disfor- 
mes que  se  aparten  de  las  reglas  establecidas,  debe  siempre 
considerarse  la  letra  como  indeterminada. 

331.  La  proporción,  justa  distancia  é  inclinación  de  la 
letra  cursiva  dan  en  todos  los  casos  materia  suficiente  al 
revisor  para  conseguir  el  mejor  éxito  en  sus  investigaciones, 
debiendo  poner,  por  tanto,  especial  cuidado  en  el  examen 
de  estas  particularidades  de  la  escritura  manuscrita. 

332.  La  proporción  de  la  letra  cursiva  (40,  G.)  es  una 
cualidad  inalterable  de  la  escritura  adquirida  por  una  prác- 
tica constante,  y  ( onstituye  en  el  individuo  un  hábito  que 
difícilmente  puede  abandonar  en  absoluto.  Para  apreciarla 
en  toda  su  integridad  bastará  medir  y  comparar  los  trazos 
rectos  que  forman  las  minúsculas  situadas  en  la  caja  del 
renglón  (329,  c.)  con  los  que  se  prolongan,  superior  é  in- 
f  eriormente,  hasta  las  líneas  de  los  palos;  comparar  el  an» 
cho  de  cada  letra  con  su  altura;  anotar  la  diferencia  bailada 
entre  letras  iguales  en  palabras  distintas,  con  precisa  obser- 
vación de  las  letras  que,  en  cada  caso,  preceden  y  siguen 
á  las  que  discrepan  del  conjunto,  y  analizar  hasta  en  sus 
más  nimios  detalles,  tratándose  de  las  mayúsculas,  no  sola- 
mente los  trazos  constitutivos  que  las  forman,  sino  también 
los  que  les  sirven  de  adorno  y  complemento. 

(1)  Véase  la  cuadricula  caligráfica  que  sigue  al  art.  45  de  nuestra  Guia 
del  Eteribiénie» 
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^  333.  La  jmta  distancia  de  letra  á  letra  y  de  palabra  á 

M  palabra  (41,  G.),  asi  como  la  equidistanoia  ó  espacio  entre 

los  renglones,  como  do  pueden  sujetarse  4  una  perfección 
>*  absoluta  tratándose  de  k  letra  cursiva,  resultan  de  Impor- 

^^  tancía  suma  en  los  cotejos,  pues  aiempre  ofrecen  alguna 

h  particularidad  que  permite  distinguir  la  letra  constante, 

natural  ó  propia,  de  la  variable,  contrahecha  ó  imitada,  toda 
vez  que  en  la  escritura  constante  la  justa  distancia  varia  al 
verificarse  el  enlace  de  determinadas  leU'aa,  según  que  va- 
yan antepuestas  ó  pospuestas  entre  si,  sucediendo  lo  propio 
respecto  á  ciertas  palabras  que,  por  costumbre  muy  gene- 
ralizada, van  precedidas  en  su  primera  letra  de  un  pequeño 
^  escape  de  pluma  (329).  La  equidistanoia  entre  renglones 
no  suele  ser  perfecta  tratándose  de  escritos  indubitados,  á 
no  emplearse  para  ellos  la  falsilla  ó  cualquiera  de  las  pau« 
tas  en  uso;  en  los  dubitados  ofrece  aquélla  mayor  armonía, 
consecuencia  natural  del  esmero  puesto  en  su  ejecución. 

334.  La  inclinación  de  la  letra  obedece,  no  solamente  á 
una  costumbre  inveterada,  sino  también  al  pulso  del  que 
escribe,  á  la  posición  de  la  pluma  y  á  la  colocación  del  pa« 
peí,  y  de  aquí  que  el  examen  de  todas  estas  circunstancias 
pueda  proporcionar  datos  suficientes  respecto  á  la  manera 
de  escribir  de  una  persona. 

335.  La  perfección,  soltura,  elegancia *y  rapidez  que  se  ' 
advierta  en  un  documento  manuscrito  son  indicios  seguros 
de  haberlo  trazado  una  mano  hábil  y  ligera,  una  pluma  bien 
manejada  y  una  voluntad  dispuesta  para  semejante  orden 
de  trabajos.  La  falta  de  curvas  acusa  extremada  rigidez  en 
los  dedos  y  mucha  presión  sobre  la  pluma;  la  de  parale- 
lismo, así  como  la  desproporción  de  las  letras,  una  posición 
viciosa,  insuficiente  apoyo  en  la  mano  y  una  pluma  torpe; 
la  ausencia  de  trazos  gruesos,  poca  soltura,  y  la  disformidad 
de  los  mismos,  violencia  en  los  movimientos  de  la  mano  y 
agarrotamiento  de  los  dedos. 

336.  La  ortografía  y  el  estilo  suelen  ser,  con  frecuencia, 
factores  importantes  para  llegar  al  descubrimiento  del  fal- 
sificador, de  igual  modo  que  la  alteración  de  fechas  y  la  pre- 
sencia de  pólizas,  estampilUiSj  timbres  y  sellos  ya  presorv' 
tos  pueden  servir  de  clave  para  evidenciar  que  se  trata  de 
un  documento  falso;  pues  así  como  los  primeros  ofrecen  á 
la  investigación  claro  reflejo  del  carácter  de  la  persona,  los 
«egundos  señalan  ciertos  períodos  de  la  vida  en  que  tuvie- 
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ron  lugar  los  sucesos  ó  actos  que  en  los  expresados  docu* 
mentes  se  testimonian  ó  consignan. 

337.  En  la  revisión  de  escritos  es  materia  de  suyo  deli- 
cada cuanto  se  relaciona  con  el  parecido  de  la  escritura,  y 
de  aquí  la  conveniencia  de  tener  en  cuenta  que  las  seme- 
janzas por  imitación  (326),  tratándose  de  documentos  du- 
hitados,  son  muy  generales  en  los  trazos  constitutivos  de 
las  letras,  sobre  todo  en  las  minúsculas,  siendo  esto  causa 
frecueáte  de  que,  á  la  simple  vista,  aparezcan  idénticos  los 
escritos  objeto  del  cotejo,  y  que  la  falta  de  semejanza,  que 
por  lo  general  se  advierte  en  las  falsificaciones  por  adulte- 
ración (326),  puede  obedecer  muy  bien  á  los  medios  ma- 
teriales de  que  hubiera  tenido  que  valerse  el  individuo  para 
la  ejecución  del  trabajo,  á  la  influencia  de  su  estado  normal 
ó  á  la  diferencia  de  edad  entre  las  distintas  épocas  de  la 
vida,  circunstancias  las  dos  últimas  que  logran  alterar  con- 
siderablemente la  forma,  esencia  y  desarrollo  de  la  escritura. 

338.  Se  reconocerán  las  falsificaciones,  observando  lo  si- 
guiente: L^B  de  imitación  á  ojoj  cotejando  el  documento 
dudoso  con  otro  auténtico  indubitado,  siguiendo  los  proce- 
dimientos antes  dichos.  Si  hubiese  proporción,  y  como  me- 
dio evidente  de  prueba,  se  hará  sacar  copia  del  documento 
litigioso  al  expedidor  del  indubitado,  al  propio  tiempo  que 
al  presunto  falsificador  y  á  presencia  de  los  peritos  calígra- 
fos. La  de  por  imitación  contrahecha  se  descubrirá  fácilmen- 
te disponiendo  del  original  que  sirvió  de  pauta  al  falsifica- 
dor, puesto  que  colocando  el  escrito  auténtico  debajo  del  fal- 
so y  mirados  al  trasluz  se  advertirá  bien  pronto  que  coinciden 
en  todas  sus  partes,  quedando  con  esta  prueba  plenamente 
evidenciada  la  falsificación.  Si  no  fuere  posible  el  escrito 
indubitado,  se  procederá  al  examen  del  dubitado  como  en 
el  caso  anterior.  Las  adulteraciones  de  letra  por  un  solo  me- 
dio que  no  siempre  da  resultados  prácticos,  y  que  consiste  en 
comparar  escritos  anteriores  y  posteriores  al  dubitado  con 
éste  y  proceder  á  un  concienzudo  y  minucioso  análisis.  Las 
falsificaciones  mixtas  recuriendo  á  los  medios  anteriormente 
consignados  para  los  demás  sistemas,  puesto  que  unos  y 
otros  pueden  concurrir.  Y  respecto  á  la  de  escritura  con  h, 
mano  izquierda,  será  en  extremo  difícil  descubrir  al  falsifi- 
cador de  no  conocer  previamente  si  se  halla  ó  no  ejercitado 
el  presunto  en  este  género  de  escritura:  de  estarlo,  se  prac- 
ticará la  prueba  indicada  para  la  imitación  á  ojo,  y  de  no, 
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con  toda  minuciosidad  su  completo  desarrollo,  dónde  em- 

f>iezan  y  dónde  terminan,  cruce  de  sus  rasgos,  extensión  de 
as  curvas — que  son  las  que  imprimen  un  carácter  propio 
á  estos  signos  especiales  que  forman  parte  de  la  firma— ^y^ 
por  último,  sus  trazos  grueso^  y  sutiles,  para  deducir  los 
movimientos  de  la  mano  y  volteo  de  la  pluma. 

342.  La  legislación  vigente  acerca  de  la  materia  se  halla^ 
contenida  en  los  siguientes  artículos  de  la  ley  de  Enjuicia- 
miento civil: 

Art.  606.  Podrá  pedirse  el  cotejo  de  letras  siempre  que  se 
niegue  por  la  parte  a  quien  perjudique  ó  se  ponga  en  duda  la  au- 
tenticidad de  un  documento  privaao  (21  y  361)  ó  la  de  cual- 
quier documento  público  (21  y  354)  o[ue  carezca  de  matriz  y  no- 
pueda  ser  reponocido  por  el  funcionario  que  lo  hubiere  expedido. 

Dicho  cotejo  se  practicará  por  peritos,  con  sujeción  á  lo  que  s& 
previene  en  el  párrafo  5.°  de  esta  Sección  (O. 

Art.  607.  JjQ. persona  que  pida  él  cotejo  aesignará  el  documen-^ 
to  ó  documentos  indubitados  con  qué  deba  hacerse.  Si  no  lo  hu- 
biere, se  tendrá  por  eficaz  el  documento  público,  y  respecto  del 
privado,  el  Jaez  apreciará  el  valor  que  merezca,  en  combiqación 
con  las  demás  pruebas. 

Art.  608.  Se  considerarán  como  indubitados  para  él  cotejo: 

(1)  Dicho  párrafo  se  refiere  al  dictamen  de  peritos^  y  entre  los  articolos 
en  qae  se  divide  merecen  copiarse  integres  los  siguientes: 

Axt.  610.  Podrá  emplearse  la  prueba  de  peritos  cuando  para  conocer 
ó  apreciar  algún  hecho  de  influencia  en  el  pleito  sean  necesarios  ó  convenieo-r 
tes  conocimientos  científicos,  artísticos  ó  prácticos. 

Art.  615.  Los  peritos  deberán  tener  el  titulo  de  tales  en  la  ciencia  ó- 
arte  á  que  pertenezca  el  punto  sobre  que  han  de  dar  su  dictamen,  á  su  profe- 
sión está  reglamentada  por  las  leyes  ó  por  el  Gobierno  (321)« 

No  estándolo,  ó  no  habiendo  peritos  de  aquella  clase  en  el  partido  judicial, 
si  las'  partes  no  se  conforman  en  designarlos  de  otro,  podrán  ser  nombrados 
cualesquiera  personas  entendidas  ó  prácticas,  aun  cuando  no  tengan  título. 

Art.  618.  Hecho  el  nombramiento  de  perito  ó  peritos  se  les  hará  saber  para 
que  acepten  el  cargo  y  juren  desempeñarlo  bien  y  fielmente  dentro  del  tér- 
mino que  el  Juez  les  señale. 

Art.  619.  Los  peritos  podrán  ser  recusados  (a)  por  causas  posteriores^ 
á  su  nombramiento.  También  podrán  serlo  por  causas  anteriores  los  designa- 
dos por  la  suerte  ó  por  nombramiento  del  Juez 

Art.  627.  Los  peritos,  después  de  haber  conferenciado  entre  sí  á  solas  si 
fueren  tres,  darán  su  dictamen  razonado,  de  palabra  ó  por  escrito,  según  la 
importancia  del  asunto. 

En  el  primer  caso  lo  harán  en  forma  de  declaración,  y  en  el  segundo  se  ra- 

(a)  Según  el  art.  621,  son  causas  legitimas  de  recusación:  ter  el  perito  pariente  por 
consanguinidad  ó  afinidad,  dentro  del  cuarto  grado  cítíI,  de  la  parte  contraria;  hftoer 
dado  anteriormente  sobre  el  mismo  asunto  dictamen  contrario  á  la  parte  recusante;  ha- 
ber prestado  servicios  como  tal  perito  al  litigante  contrario,  6  ser  dependiente  ó  soci(v 
del  mismo;  tener  interés  directo  ó  indirecto  en  el  asunto  ó  en  otro  semejante,  enemit- 
tad  maniflesta  ó  amistad  intima. 
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ios  honorarios  que  por  recoaocimíento  corresponden  á  cada 
perito,  no  se  regulan  únicamente  por  el  art.  329  de  los  Aran- 
celes, sino  que  ha  de  tenerse  presente  lo  dispuesto  en  el 
340,  según  el  cual,  si  los  que  revisan  firmas  ó  documentos 
sospechosos  no  son  archiveros  bibliotecarios,  con  título 
académico,  sólo  perciben  la  mitad  de  los  derechos  seflalados 
en  los  arts,  329  á  339. 

-        II 
Instnicciones  relativas  al  aso  del  papel  sellado. 


I 


344.  Las  clases  y  valores  del  papel  sellado  y  pólizas  de 
ue  se  deberá  hacer  uso  en  la  Península,  excepción  hecha 
e  las  Provincias  Vascongadas  (l),  con  arreglo  á  la  ley  de 

26  de  marzo  de  1900,  son  los  siguientes: 

Papel  timbrado  común,  —De  1.'  clase,  100  pesetas;  de  2.*. 
76;  de  3.%  50;  de  4.',  25;  de  5.%  10;  de  €  %  7;  de  7.',  5;  de  8.% 
4;  de  9.%  3;  de  10.*,  2;  de  11.%  I,  y  de  12.*,  0,10  de  peseta. 

Papel  timbrado  judicial — De  1  leíase,  10  pesetas;  de  2.?, 
9;  de  3.*,  8;  de  4.',  7;  de  5.%'  6;  de  6.%  6;  de  7.%  4;  de  8.', 
3;  de  9.*,  2;  de  10.',  1;  de  11.»,  0,75;  de  12.*,  0,50,  y  de  13.», 
0,10  de  peseta. 

Timbres  móviles  equivalentes  al  papel  timbrado  común,'-» 
Estas  pólizas  son  de  las  mismas  clases  y  precios  que  el  pa* 
peí  en  cuya  equivalencia  pueden  emplearse. 

Timbres  especiales  móviles.^LoB  nay  de  5,  10,  15,  25  y 
50  céntimos  de  peseta. 

Papel  de  pagos  al  Estado, — De  1.»  clase,  100  pesetas;  de 
2.»,  76;  de  3.»,  50;  de  4.%  25;  de  5.»,  16;  de  6.%  10;  de  7.%  5; 
de  8.%  2;  de  9:»,  1;  de  10.»,  0,50,  y  de  11.»,  0,25  de  peseta. 

345.  Se  empleará  el  timbre  del  Estado:  1.^  Para  gravar 
los  documentos  públicos  y  privados  por  virtud  de  los  cuales 
se  transmitan  bienes  de  cualquiera  clase  ó  en  que  se  con- 
traigan obligaciones.  2.^  Para  que  tributen  los  documen* 
tos  que  se  refieran  á  los  demás  actos  que  estén  taxati- 
vamente enumerados  por  la  ley.  3.^  Para  realizar  el  precio 

(1)  Dichas  provincias  (Álava,  Guipúicoa,  Viicaya  y  Navarra)  se  rigen  por 
lo  diipueito  en  el  R.  D.  de  28  de  febrero  de  187»,  que  las  exime  del  impuesto 
del  Timbre,  no  siendo  apUcable  por  tanto  esta  ley  dentro  de  su  circunscrip» 
cióD,  pero  sí  cuando  los  documentos  otorgados  (R.  0.  26  abril  1879  y  regla- 
mento 27  marzo  1900)  hayan  de  surtir  sus  efectos  fuera  de  aquéllas. 
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'346.  h&sfés  de  vida,  domicilio^  residencia  ó  estado  de  las 
ciases  pasivas  cuya  pensión  ó  haber  nó  exceda  de  1.000  pe- 
setas, anuales,  deducido  el  impuesto,  se  extenderán  en  tim- 
bre áe  10  céntimos,  siendo  admisible  el  reintegro — si  estu- 
viesen impresas  —en  un  sello  de  igual  precio,  q^ue  se  inuti- 
lizará como  la  ley  dispone  (409). 

349.  Las  certificaciones  que  libren  los  Juzgados  muni- 
cipales se  extenderán  en  timbre  de  oficio  cuando  los  que  las 
soliciten  fueran  verdaderamente  pobres,  ó  las  reclame  al- 
guna autoridad,  sin  instancia  de  parte  interesada  que  no 
haya  obtenido  declaración  legal  de  pobreza. 

350.  Las  certificaciones  de  défimción  que  extiendan  los 
juctiltativos  para  los  efectos  del  Registro  pueden  redactarle 

en  papel  común. 

351.  Documentos  del  Registro  de  la  propiedad. 
. — El  primer  pliego  de  las  informaciones  posesorias  que  se 
practiquen  con  arreglo  á  las  prescripciones  de  la  ley 'Hipo- 
tecaria será  del  timbre  que  corresponda  á  la  cuantía  de  las 
fincas,  con  sujeción  á  la  escala  siguiente: 


CUANTÍA  DE  LAS  FINCAS 


Hasta  1.000,00 

De  1.000,01 

De  3.000,01 

De  5.000,01 

De  7.000,01 

De  10.000,01 

De  25.000,01 

De  50.000,01 

De  75.000,01 


pesetas 


3.000. 

5.000. 

7.000. 
10.000. 
25.000. 
50  000. 
75.000. 
100.000. 


TIMBRE 


'Clase. 


11.* 
9.« 
7.» 
6.» 
5» 
4.a 

3.» 

o  ■ 

I.'a 


Pesetas. 


1 
3 
5 

7 
10 
25 
50 
75 
100 


resida  la  autoridad  ó  corporación  que  los  hul)\ere  expedido  babrán  de  (legali- 
zarse para  su  validez.  Según  los  Aranceles  not^íales  reformados  por  R.  D.  de  8 
de  septiembre  de  1885,  por  la  legaUxaáón  de  documentos  habrá  que  abo- 
nar 3  pesetas*  que  se  hallan  representadas  en  i\  sello  del  Colegio  que  debe 
ponerse  en  dichos  documentos,  y  50  céntimos  de  peseta  que  r^ibe  cada  uno 
de  loa  notarios  que  legalicen;  además,  un  sello  móyU  de  10  céntimos.  Por  el 
testimonio  úñ  legitimidad  de  firmas  se  abonarán  dos  pesetas. 

Las  certificaciones  de  defunción  de  loe  it^ixnduot  dé  la  clase  de 
tropa  que  sean  reclamadais  por  los  jefes  de  los  Cuerpos  militares  (R.  O.  i9 
agpsto  1897)  serán  expedidas  por  los  Jueces  municipales  gratis  y  en  papel  de 
oficio. 


■nai^H 
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Art.  32.  Se  reintegrarán,  á  razón  de  nna  peseta  por  pliego,  los 
qne  se  inviertan  en  tos  expedifmtea  de  alzada  contra  los  fallos  de 
primera  instancia  cnando  la  resolnción  qae  canse  estado  en  vía 
gnbematÍTa  confirme  en  todas  sos  partes  el  fallo  apelado,  decla- 
rando al  mismo  tiempo  la  alzada  caso  de  temeridad. 

Art«  33.  Se  esgtenderán  en  papel  del  timbre  de  10  cévUimog, 
clase  12.*:  l.o  Las  ÍTutaneiag  j  certificaciones  supletorias^  en  sn 
caso,  de  cédnlas  personales  no  comprendidas  en  el  caso  l.ó  del 
art.  31.  2.<>  Las  certificaciones  que  se  expidanpor  las  dependen- 
cias del  Estado^  no  siendo  á  instancia  de  parte  y  qne  no  tengan  un 
concepto  emseciiü....  5.<^  Las  cuentas  que  rinaam.  á  la  ASninis- 
tracion  pública  los  qne  tengan  obligación  de  producirlas  y  loe 
fini^mtos  y  demás  documentos  de  inmole  puramente  especial.  Las 
copias  de  dichas  cuentas^  en  los  casos  qne  hayan  de  formarse  por 
duplicado,  se  extenderán  en  papel  común.  ^P 'EX  primer  pliego  de 
los  libros  de  administración  y  contabilidad  del  Estado.  7.<>  Los 
libros  de  las  Juntan  de  Sanidad  j  de  las  demás  Juntas  de  carácter 
permanente  y  oficial- cuya  presidencia  en  provincias  corresponde 
a  los  Gobernadores.  S,^  hos  de  las  Juntas  y  establecimientos  de 
Beneficencia,  así  como  las  cnentas  de  sn  administración.  9.<>  Las 
instancias  i  documentos  y  demás  escritos  que  presenten  sobre 
asnntos  gubernativos  los  pobres  de  solemnidad  y  las  Corporacio- 
nes á  ane  se  refiere  el  párrafo  anterior.  10.  Los  libros  de  registros 
de  multas  qi^e  deben  llevar  las  autoridades  que  las  impongan. 

Art.  34.  Se  pondrá  el  timbre  especial  móvil^  inutilizándolo 
como  se  dispone  por  el  art.  9.^  (409):  de  10  céntimos,  cnando  la 
cuantía  exceda  de  10  pesetas  y  no  pase  de  500;  de  25  céntimos, 
desde  500,01  á  1.000,  y  de  50  céntimos,  desde  1.000,01  pesetas  en 
adelante:  1.°  Por  los  depositarios  y  recaudadores  de  contribucio- 
nes, en  los  recibos  correspondientes  al  premio  de  cobranza, 
2,^  Para  los  empleados  activos,  permanentes  ó  temporeros  y  ce- 
santes, con  hal¿r  ó  pasivos,  de  todas  clases  y  carreras  civiles  y 
militares,  si  no  residen  en  el  extranjero,  por  el  percibo  de  sus 
haberes,  gratificaciones,  dietas,  comisiones,  honorarios,  viáticos, 
gastos  de  representación  y  retribuciones  por  cualquier  concepto, 
bien  sirvan  al  Estado,  bien  á  Corporaciones  provinciales  ó  muni- 
cipales, establecimientos  públicos  ó  subvencionados  de  todas  cla- 
ses, debiendo  poner  el  timbre  suelto  en  las  Ttóminas^  relaciones^ 
libramientos  o  recibos.  3  ^  Los  individuos  del  Clero,  en  todas  sus 
órdenes  y  jerarquías,  por  el  percibo  de  sus  dotaciones,  empleando 
el  timbre  en  la  lorma  prescrita  en  la  regla  anterior.  Y  4  ^  Los 
que  perciban  alguna  cantidad,  valores  ó  efectos  del  Estado,  por 
el  reintegro  de  anticipos,  devoluciones  de  depósitos,  intereses  de 
papel  de  la  Deuda  pública,  compra  ó  venta  de  efectos  suministra- 
dos, remuneración  de  servicios  ó  por  cualquier  otro  concepto, 
fijando  el  timbre  en  los  documentos  respectivos  que  Mcrediten  el 
pago.  Se  exceptúa  el  caso  de  que  representen  jornales  de  opera- 
rios,  que  no  estarán  gravados  con  timbre  alguno. 
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Isi  formación  de  sociedadea^  el  capitfil  con  qae  se^  funden  ó 
constituyan,  aunque  no  se  desembolse  desde  luego;  en  los 
contratos  de  suministros  y  demás  servicios  públicos ,  asi  como 
en  los  de  la  misma  clase  que  se  otorguen  entre  particulares, 
el  precio  ó  capital  porque  se  celebren,  y  en  su  defecto,  el 
del  presupuesto  que  haya  servido  de  base  al  servicio,  y 
cuando  tampoco  e^^ista  esta  base,  la  capitalización  al  10  por 
100  de  la  fianza  definitiva  que  haya  de  constituir  el  contra- 
tista, y  en  las  escrituras  referentes  á  la  constitución,  reco- 
nocimiento, modificación  ó  extinción  de  obligaciones  perso» 
nales,  que  tengan  por  principal  objeto  cantidad  ó  cosa  va-, 
luabfe,  deberá  tenerse  en  cuenta  el  importe  del  capital,  ha- 
ciéndose abstracción  del  interés  ó  réditos  estipulados. 

356.  En  el  primer  pliego  de  las  copias  que  á  cada  inte- 
resado se  expidan  de  su  hijuela  respectiva  se  empleará  el 
timbre  correspondiente  al  valor  liquido  de  los  bienes  que 
le  hubieren  sido  adjudicados. 

357.  En  las  copias  de  las  escrituras  adicionales  hechas 
para  subsanar  defectos  ú  omisiones  de  forma  padecidas  en 
otras  escrituras,  se  empleará  el  papel  timbrado  que  corres- 
ponda al  valor  de  la  finca  ó  fincas  que  diera  lugar  á  la  adi- 
cional, haciendo  constar  el  notario  al  final  del  documento 
esta  circunstancia;  pero  si  tuviesen  por  objeto  aclarar  ó  am- 
pliar cláusulas  ó  conceptos  de  éstas»  se  usará  el  mismo  tim- 
bre que  en  las  copias  de  las  escrituras  á  que  se  refieran. 

358.  En  el  primer  pliego  de  las  copias  de  las  escrituras 
de  testamentos  y  codicilos  abiertos^  ysk  se  exprese  ó  no  en 
ellos  la  cuantía  de  la  herencia;  en  las  de  reforma  de  Esta^ 
tutos  ó  reglamentos  de  Sociedad,  cuando  no  tengan  por  ob- 
jeto el  aumento  ó  disminución  del  capital  social;  en  las  de 
aprobación  y  finiquito  de  cuentas,  siempre  que  no  resulte  de 
presente  entrega  ó  devolución  de  cantidad  ú  obligación  d3 
rec  amarla  en  lo  futuro;  en  las  de  nombramientos  de  Jueces^ 
arbitros^  amigables  componedores  y  en  las  demás  que  se  re« 
fieran  á  objeto  no  valuable,  con  las  excepciones  del  articulo 
siguiente,  se  empleará  el  timbre  de  10  pesetas,  clase  5.*. 

359.  Llevarán  timbre  de  50  pesetas,  clase  3.'»  los  testa- 
mentos  cerrados,  además  del  timbre  suelto  de  igual  valor 
que  debe  tener  su  carpeta,  y  las  escrituras  de  adopción;  de 
25  pesetas,  clase  4.*,  las  en  que  se  consigne  el  consenti- 
mÁento  ó  consto  para  la  celebración  de  matrimonio  y  las  de 
reconocimiento  de  los  Hijos  naturales;  de  10  pesetas,  ciase  5.*, 


,-^. 


126 


LEGIdLACIÓN    DEL    OFICINISTA 


360.  Doonmentos  bursátílea.— Las  pólizas  de  con- 
tratación sobre  efectos  públicos,  valores  industríales  ó  mer- 
cantiles y  mercaderías;  los  venáis  en  las  operaciones  al  con- 
tado intervenidas  por  agente  de  cambio  ó  corredor  de  comer- 
cio; las  notas  de  intervención  de  operaciones  entre  dichos 
funcionarios;  las  que  expidan  relativas  á  la  negociación  de 
valores  endosables,  y  las  denuncias  para  impedir  la  negocia- 
ción de  créditos  y  valores  al  portador,  se  expedirán  preci- 
samente en  los  efectos  timbrados  que  con  este  objeto  ex- 
penda el  Estado,  cuya  escala  de  tributación  es  la  siguiente: 


CUANTÍA  EFECTIVA  DE  LA  OPERACIÓN 

T  IM 

Clase. 

BRE 
Pesetu. 

Hasta    1.000,00  pesetas.  .  í 

19.» 

18.» 

17.» 

16.» 

15» 

14» 

13.» 

12.» 

11.» 

10.» 

9.» 

8.» 

7.» 

6.» 

5.» 

4.» 

3.» 

2.» 

1.» 

010 

025 

0,50 

1,00 

2,00 

3,00 

4,00 

5,00 

7,00 

10,00 

25,00 

50,00 

75,00 

100,00 

125,00 

150,00 

175,00 

200,00 

250,00 

De         1.000,01  á         2.500 

De         2.500,01  á         5.000 

De         5.000,01  á       10.000 

De       10.000,01  á       20.000 

De       20.000,01  á       30.000 

De       30.000,01  á       40  000 

De       40.000,01  á       50.000. 

De       50.000,01  á       70.000. .  .  -; 

De       70.000,01  á     100.000 

De     100.000,01  á     250.000 

De     250.000,01  á     500.000 

De     500.000,01  á     750.000 

De     750.000,01  á  1.000.000 

De  1.000.000,01  á  1.250.000 

De  1.250.000,01  á  1.500.000 

De  1.500.000,01  á  1  750.000 

De  1.750.000,01  á  2.000.000 

De  2.000.000,01  en  adelante 

361.  Documentos  privados. — Se  consideran  como 
tales,  para  los  efectos  de  la  ley  del  Timbre,  los  que  se  ex- 
tienden por  particulares  ó  asociaciones,  aunque  ostenten 
carácter  mercantil  (284),  sin  la  intervención  de  funciona- 
rio público,  y  tienen  por  objeto  la  constitución,  reconoci- 
miento, novación  ó  extinción  de  obligaciones,  ó  que  com- 
prenden actos  no  valuables  por  la  ley  que  regula  el  im- 
puesto. Dichos  documentos  se  dividen  en  mercantiles  (284) 
y  civiles  ó  particulares. 

362.  Cuando  la  cuantía  de  la  obligación,  en  aquellos  por 
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365.  Los  documeatos  privados  cuya  fecha  convenga  á 
los  particulares  que  adquiera  autenticidad  á  los  efectos  del 
artículo  1227  del  Código  civil  (*)  se  reintegrarán  con  tim- 
bre de  2  pesetas,  clase  10.%  si  su  importe  no  excede  de  5.000 
pesetas;  de  5  001  á  25.000,  y  cuando  el  importe  fuese  in- 
determinado, timbre  de  3  pesetas,  clase  9.*,  y  de  25.001  en 
adelante,  timbre  de  4  pesetas,  clase  8.* 

366.  Docamentos  civiles  contenciosos. — ^^Los  es- 
critos de  los  interesados  ó  de  sus  representantes,  \ob  juicios 
de  desahucio^  los  autosy  providencias  y  sentencias  de  loé  Juer 
ees  y  Tribunales  ordinarios  y  contencioso- administrativos  en 
todos  sus  grados,  que  se  dicten  durante  la  sustanciación  y 
hasta  la  terminación  definitiva  de  cualquier  negocio  civil 
sometido  ó  que  se  someta  á  la  jurisdicción  contenciosa,  6  que 
tenga  por  objeto  \sí  formálización  de  la  demanda,  asi  como 
las  compulsas  literales  ó  en  relación  que  se  libren,  incluso 
las  que  expidan  los  notarios  por  mandato  judiqial  para  asun- 
to contencioso,  se  extenderán  sin  excepción  alguna  ea  pa- 
pel timbrado  de  un  mismo  precio,  y  con  arreglo  á  la  cuan- 
tía de  la  cosa  evaluada  ó  cantidad  material  y  determinada 
del  litigio  con  sujeción  á  la  escala  siguiente: 


,                              1 

CUANTÍA  DEL  JUICIO 

TIM 
.  Clase. 

BRE 
Pesetas. 

Hasta    100,00  pesetas 

Í3.« 

12.* 

11.» 

10.» 

9.» 

8.» 

7.» 

6.» 

5.* 

4.» 

3.» 

2.» 

!.• 

0,10 
0,50 
0,75 
1,00 
2,00 
3,00 
4,00 
5,00 
6,00 
7,00 
.     8,00 
9,00 
10,00 

De         100.01  á      I.OÜÜ 

De      1.000.01  á      5.000 

De      5.000,01  á    20.000 

De    20.000,01  á    40.000 

De    40.000,01  á    60.000 

De    60.000.01  á    80.000 

De    80.000,01  á  100.000 

De  100.000,01  á  300.000 

De  300.000,01  á  350.000 

De  350.000,01  á  400.000. 

De  400.000,01  á  450.000 

De  450.000,01  en  adelante 

{i)  Dicho  art.  1227  dice  así:  «La  fecha  de  un  documento  privado  no  se 
contará  respecto  de  terceros,  sino  desde  el  dfa  en  que  hubiese  sido  Incorpo- 
rado ó  inscrito  en  un  registro  público,  desde  la  muerte  de  cualquiera  de  los 
que  le  firmaron  ó  desde  el  día  en  que  se  entregase  á  un  funcionario  público 
por  razón  de  su  oficio». 
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Cuando  no  aparece  determinada  la  entidad  de  la  cosa  ]iti« 
giosa,  los  Jueces  y  Tribunales,  antes  de  proveer  sóbrelo 

f>rincipal,  acuerdan  que  el  que  produce  el  juicio  la  fije,  para 
a  aplicación  de  U  clase  de  timbre. 

367.  Los  documentos  que  se  presenten  en  autos,  ya  como 
fundamento  de  las  respectivas  demandas,  ya  para  probar 
las  acciones  ó  excepciones  que  en  aquéllos  se  ejercite;!,  no 
requieren  mayor  timbre,  sea  cual  fuere  la  cuantía  del  liti- 
gio, que  el  que  la  ley  les  exija,  según  su  clase  y  naturaleza. 
Si  dichos  documentos  fueran  de  los  que  la  ley  no  sujeta  al 
timbre  (cartas,  documentos  privados,  certificaciones,  infor- 
mes y  periódicos,  sean  ó  no  oficiales,  que  se  agreguen  á  los 
autos),  entonces  se  exigirá  el  reintegro  correspondiente  en 
papel  de  pagos  al  Estado  (394),  con  arreglo  á  la  cuantia  de 
los  autos. 

368.  En  el  primer  pliego  de  las  certificacmnes  de  los  ac- 
tos de  conciliación,  cuando  haya  avenencia,  sé  empleará  el 
timbre  de  10  pesetas,  clase  1/;  los  pliegos  siguientes  serán 
de  1  peseta,  clase  IC* 

Las  certijicaciones  de  los  actos  de  conciliación  cuando  no 
haya  avenencia,  y  las  actas  de  los  mismos  haya  ó  no  ave- 
nencia— no  pudiendo  extenderse  más  de  una  en  cada  pliego, 
— llevarán  timbre  de  1  peseta,  clase  10.* 

369.  Las  papeletas  de  citación  á  juicio  verbal  se  exten- 
derán en  el  papel  timbrado  correspondiente  á  la  cuahtia 
litigiosa,  y  de  0,75  de  peseta,  clase  IL*,  en  las  que  se  in- 
tente el  a^to  de  conciliación.  Las  copias  de  dichos  documen- 
to» podrán  extenderse  en  papel  común. 

370.  En  todos  aquellos  pleitos  cuya  cuantia  sea  inestima- 
'  ble,  y  en  los  relativos  á  derechos  políticos  ú  honoríficos,  exen* 

Clones  y  privilegios  personales,  filiación,  paternidad,  interdic» 
ción  y  demás  que  tengan  por  objeto  el  estado  civil  y  condU 
ción  de  las  personas,  se  empleará  el  papel  timbrado  de  3 
pesetas,  clase  8.* 

371.  En  todo  cuanto  se  actúe  de  oficio  en  los  Juzgados  y 
Tribunales,  en  los  asuntos  civiles  en  que  sea  parte  el  Estado 
ó  corporaciones  á  quienes  esté  concedido  igual  privilegio, 
y  cuando  todos  los  que  sean  parte  en  un  pleito  gocen  de 
la  consideración  de  podres ^  se  empleará  el  timbre  de  oficio, 

¡  Clase  IS.* 

'  372.  En  las  actuaciones  sobre  asuntos  propios  de  la  ju" 

!  risdicción  voluntaria^  se  empleará  el  papel  timbrado  de  2 
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pesetas,  clase  9.%  siendo  aplicable  á  esta  jurisdicción  lo 
consignado  anteriormente  (371). 

373.  Documentos  Judiciales.  —En  las  causas  crimi- 
nales ^  en  las  actas  de  los  juicios  sobre  faltas  y  en  las  diligen- 
cias que  se  practiquen  para  la  ejecución  de  los  fallos  que  ea 
unas  y  otras  recaigan,  se  empleará  el  timbre  de  oficio,  en 
la  inteligencia  de  que  los  que  resulten  condenados  en  costas 
tienen  que  reintegrar  el  timbre  correspondiente  al  de  oficio 
invertido,  á  razón  de  10  céntimos  de  peseta  por  pliego  en 
los  juicios  de  faltas;  de  75  céntimos,  también  por  pliego,  en 
las  causas  en  que  recayese  sentencia  imponiendo  la  pena  de 
arresto  mayor;  de  1  peseta  en  las  demás  en  que  la  condena 
fuese  de  otra  pena  correccional,  y  de  2  pesetas  en  las  que  se 
impusiese  cualquiera  otra  pena. 

374.  En  los  expedientes  gubernativos  que  se  instruyan  en 
los  Tribunales  y  Juzgados  de  todas  claseSi  á  instancia  ó  en 
interés  de  particulares,  se  usará  el  timbre  de  2  pesetas, 
clase  9.* 

375.  Documentos  eclesi^isticos.  —  Todos  cuantos 
documentos  se  libren  por  \&  jurisdicción  eclesiástica ,  ya  sean 
certificaciones  de  partidas  sacramentales^  de  defunción  ó  de 
actas  de  consentimiento  ó  consejo  que  se  expidan  á  petición 
de  parte — no  pudiendo  ir  más  de  una  en  cada  pliego,^ya 
las  actuaciones  de  los  mismas  Tribunales,  como  asimismo  los 
testimonios  que  se  pidan  á  instancia  departe  de  los  documen- 
tos que  consten  en  los  archivos  eclesiásticos,  irán  en  tim- 
bre de  una  peseta,  clase  11.*  Cuando  se  reclamaren  por 
autoridad  competente  y  en  interés  público  ó  del  servicio,  se 
extenderán  los  expresados  documentos  en  papel  del  timbre 
de  oficio,  que  facilitará  la  autoridad  ú  oficina  reclamante. 

376.  Documentos  contencioso- administrativos. 
-—En  todas  las  actuaciones  que  se  tramiten  en  los  TMbuna- 
les  de  lo  ContenciosO'administrativo^^xceptu&náoae  el  caso 
de  que  el  particular  gozase  del  beneficio  de  pobreza— se 
empleará  el  timbre  proporcional  á  la  cuantía  del  asunto,  con 
arreglo  á  la  escala  del  art.  366:  á  cuyo  efecto  el  actor  usará, 
en  el  escrito  de  interposición  del  recurso,  la  clase  de  papel 
sellado  que  á  su  juicio  corresponda,  y  cuando  existan  dudas 
acerca  de  este  punto,  se  decidirán  por  el  mismo  Tribunal. 

377.  Hin  los  pleitos  contenciosos  cuya  cuantía  sea  inestima» 
ble  ó  no  pueda  ésta  determinarse  (370)  se  empleará  el  papel 
timbrado  de  3  pesetas,  clase  8.* 
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i  378.  Los  escritos  en  nombre  de  la  Administrcición  se  en- 

tenderán en  papel  sellado  de  oficio. 

En  los  testimonios  de  autos  y  diligencias  que  se  decre- 
ten de  oficio  se  empleará  por  mitad  el  papel  sellado  de  esta 
clase  y  el  correspondiente  á  la  cuantía,  siendo  aplicable  á 
esta  jurisdicción  lo  dispuesto  en  el  art.  367  respecto  á 
los  documentos  que  se  presenten  en  autos,  ya  como  funda- 
mento de  las  demandas,  ya  para  probar  acciones  ó  ezcep« 
ciones. 
379.  Docamentos  militares. — En  todos  loe  que  sean 

I  de  interés  personal,  ya  se  expidan  ó  no  á  instancia  ñe  parte, 

relativos  á  los  Generales,  Jefes  y  Oficiales  de  todos  los  cuer- 
pos del  Ejército  y  Armada,  se  usará  el  timbre  correspon- 
diente á  su  clase  con  arreglo  á  las  prescripciones  de  la  ley 
contenidas  en  los  artículos  que  preceden  y  subsiguen.  Los 

I  documentos  de  la  misma  índole  que  se  refieran  á  individuos 

ó  ckues  de  tropa,  mientras  dure  el  tiempo  del  servicio  obli- 

I  gatorio,  quedan  exceptuados  del  timbre,  á  menos  que  se 

expidan  á  instancia  de  un  tercero  á  quien  interese. 

En  \sia  nóminas,  listas  ó  relaciones  de  sueldos  personales, 
gratificaciones,  pluses,  comisiones  y  retribuciones  por  cual- 
quier concepto,  se  empleará  el  timbre  especial  móvil  que 

,  determina  el  art.  393,  inutilizándolo  como  se  dispone  en  el 

I  artículo  9.*  de  la  ley  (409). 

I  380.  En  los  contratos  de  todas  clases,  aun  cuando  por  no 

I  exigir  la  intervención  de  notario  8e  autoricen  por  f  uncio- 

j  narios  militares,  se  usará  el  timbre  correspondiente  á  su 

¡  cuantía  con  arreglo  á  la  escala  (354),  y  lo  propio  para  los 

demás  documentos,  como  títulos^  despachos  de  empleos,  dig^ 

¡  nidades  y  cargos,  diplomas  de  cruces  y  encomiendas^  títulos 

de  órdenes  militares  (385),  licencias  para  contraer  matrimo' 
nio  (359)  y  pasaportes  para  el  extranjero. 

\  381.  Las  cédulas  de  premios  de  constancia,  \m  proposicio- 

nes para  subastas  que  presenten  los  licitadores,  cuando  éstas 
tengan  lugar  ante  la  autoridad  militar  y  las  solicitudes  ó 
instancias  que  suscriban  los  Generales,  Jefen,  Oficiales  y 
BUS  asimilados  del  Ejército  y  Armada,  irán  en  timbre  de 
.    peseta,  clase  11  ' 

382.  Se  empleará  papel  de  oñcio,  clase  12.':  en  toda  soli' 
citud,  instancia  6  exposición  que  tengan  que  suscribir  las  ch,' 
ses  é  individuos  de  tropa  del  Ejército  y  de  la  Armada;  en  la 
primera  y  última  hoja  de  los  libros  de  administración  y  con' 
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tabilidad,  que  reglamentariamente  deban  ir  foliados  y  re- 
quieran la  eertitícación  de  apertura  y  cierre  (115);  en  las 
actas  ¡generales  de  movimiento  de  caudales;  en  las  cuentas 
generales  de  gastos  y  demás  documentos  de  contabilidad  que 
hayan  de  remitirse  al  Tribunal  de  Cuentas  del  Reino;  e»  las 
actas  de  Juntas  ó  Comisiones^  cuando  no  se  extiendan  en  li- 
bros destinados  al  efecto;  en  los  ajustes  de  haberes;  en  las 
certificaciones  de  ceses  de  servicios  prestados  para  optar  á 
indemnizaciones;  en  la  primera  y  última  hoja  de  las  libre^ 
tas  de  . Habilitados j  y  en  \oB  esépedientes  sobre  falta»  y  al- 
cances, 

383.  Se  Jijará  el  timbre  móvil  especial  de  10  céntimos  en 
aquellos  documentos  que  de  un  modo  taxativo  ó  por  su  aoia- 
logia  se  hallen  comprendidos  en  el  art.  392. 

364.  Se  exceptúan  del  impuesto  del  timbre:  \o^  títulos  de 
las  distintas  órdenes  de  cruces^  asi  civiles  como  militares, 
que  se  concedan  por  mérito  de  guerra  á  los  individuos  del 
Ejército  y  de  la  Armada;  las  filiaciones  de  los  soldados  de 
mar  y  tierra;  las/g*  de  soltería  que  se  expidan  al  solo  efecto 
de  justificar  el  cambio  de  sitiíación  de  los  individuos  de 
tropa  en  los  distintos  cuerpos  del  Ejército;  las  libretas  de 
afuste  de  los  referidos  individuos,  Clases  de  tropa  y  marine- 
ría; las  copias  no  certificadas  de  los  documentos  que  se  ex- 
pidan al  solo  efecto  de  obrar  como  antecedentes  en  la  ofici- 
na ó  dependencia  que  las  reclame;  los  extractos  de  revista^ 
balances  de  fuerza  y  liquidaciones;  las  distribuciones  ó  nómi- 
nas de  los  individuos  dé  tropa;  los  abonarés  de  ajustes  ó  ^Or- 
gos  de  coja  á  caja  por  créditos  de  individuos  que  pasen  de 
uno  á  otro  cuerpo;  las  licencias  absolutas  que  se  expidan  á 
los  individuos  de  tropa  y  marinería  al  cumplir  el  tiempo  de 
servicio  obligatorio,  y  los  pasaportes  que  se  expidan  á  todos 
los  individuos  del  Ejército,  sin  distinción,  para  asuntos  del 
servicio. 

385.  Documentos  titulares. — Los  Reales  despachos, 
títulos,  credenciales  de  empleos,  cargos  ó  dignidades  que  be 
concedan  en  cualquiera  de  las  carreras  civiles,  militares  ó 
eclesiástica,  y  se  hallen  remunerados  por  los  presupuestos 
generales,  provinciales  ó  municipales.  Real  Casa  ó  Cuerpos 
Colegisladores,  é  igualmente  las  certificaciones  de  declara- 
ción de  derechos  pasivos,  y  los  duplicados  de  dichos  docu- 
mentos cuando  se  expidan  á  instancia  de  los  interesados;  se 
reintegrarán  por  el  impuesto  del  tinibre,  fijando  el  móvil  ó 
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390.  Las  actas  de  declaración  de  soldado;  los  expedientes 
gubernativos  que  se  tramiten  en  interés  de  particulares  y  en 
todo  lo  que  á  solicitud  de  éstos  se  actúe;  los  expedientes  de 
declaración  de  prófugos  (5[ue  se  instruyan  á  instancia  de  parte; 
los  encabezamientos  de  los  pueblos  para  el  pago  de  contri* 
buciones  é  impuestos;  los  libros  de  arqueo  y  los  repartos  de 
contribuciones^  llevarán  timbre  de  una  peseta,  clase  11.*,  y 
el  de  oficio,  los  amillaramientoSf  las  copias  de  los  repartos 
de  contribuciones,  todo  documento  estadístico  no  expresado, 
los  demás  expedientes  de  prófugos  no  comprendidos  en  et 
caso  anterior,  los  de  quintas  basta  la  declaración  de  soldados, 
las  declaraciones  y  documentos  de  prueba  que  se  refieran  á 
exenciones  legales,  y  en  que  deba  acreditarse  la  pobreza  de 
algún  jndlividuo  y  los  padrones  de  vecinos, 

391.  Documentos  electorales. -7-Se  extenderán  en 
papel  común  todas  las  solicitudes,  actas,  certificados  y  dili- 
gencias referentes  á  la  formación  y  revisión  del  censo  elec- 
toral, asi  como  las  actuaciones  judiciales  relativas  á  él. 

Las  autoridades  y  los  funcionarios  públicos  ó  eclesiásticos, 
encargados  de  los  respectivos  archivos,  expedirán  también 
en  papel  coptiún  cualquiera  clase  de  documentos  que  hayaú 
de  surtir  efectos  electorales. 

392.  Timbre  móvil  especial  de  10  céntiinos. — Se 
fijará  en  la  cédulas  de  notificación  del  acuerdo  de  toda  pró- 
rroga de  plazo  que  se  conceda  para  presentación  de  docu- 
mentos referentes  al  impuesto  de  Derechos  reales;  en  los  rC' 
cibos  que  se  soliciten  de  la  presentación  de  instancias  ó  do- 
cumentos en  las  oficinas  públicas,  y  también  en  los  que  se 
facilitan  á  los  particulares  por  los  encargados  de  la  liquidación 
del  impuesto  de  Derechos  reales,  de  la  presentación  de  do- 
cumentos; en  las  cédulas  de  notificación  de  las  resoluciones 
en  toda  concesión  de  dominio  útil,  rebaja  ú  subrogación  de 
censos;  en  las  obligaciones  que  firmen  á favor  de  la  Hacien- 
da, y  en  las  (mentar  mensuales  que  rindan  los  subalternos  de 
Bienes  nacionales;  en  hs papeletas  de  exámenes  y  matriculas 
para  la  enseñanza;  en  los  precintos  de  tabacos  habanos;  en 
las  nominillas  6  papeletas  de  cobro  de  clases  pasivas  (353, 
34);  en  las  kofas  de  servicio  de  los  empleados  activos  y 
cesantes;  en  los  documentos  de  pago  de  cualquier  cántidan, 
valores  ó  efectos  del  Estado  que  reciban  los  particulares;  en 
1^9  patentes  de  contribución  industrial;  en  las  licencias  que 
se  concedan  á  los  funcionarios  públicos;  en  las  autorizado-' 
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de  la  ley  Electoral  (*),  y  para  verificar  todo  reintegro^  excepto 
los  casos  en  que  la  ley  determine  otra  forma  de  hacerlo. 

Los  pliegos  del  papel  de  pagos  son  talonarios  y  tienen  los 
siguientes  precios:  primera  clase,  100  pesetas;  segunda^  76; 
tercera j  50,  cuarta^  25;  quinta^  15;  sexta,  10;  séptima,  5;  octa- 
vuj  2;  novena^  1;  décima,  0,50,  y  undécima,  0,25  de  peseta. 

395.  Todo  reintegro,  multa  ó  fracción  de  multa  que  sea 
de  15  á  25  céntimos,  se  ¡gigará  con  timbre  móvil  de  este 
valor,  y  si  fuese  inferior  á  l5  céntimos,  se  reintegrará  con 
el  timbre  móvil  especial  de  10  céntimos  (392),  colocándolo 
además  del  que  corresponda  en  el  documento  reintegrado  ó 
en  el  primer  pliego  del  pago  de  lo  principal. 

396.  Cada  pliego  de  papel  de  pagos  al  Estado  consta  de 
dos  partes  con  la  misma  numeración  y  serie,  llamadas  una 
superior  y  otra  inferior»  Cuando  haya  de  utilizarse,  se  ex- 
presará en  ambas  partes  el  objeto  é  importe  total  del  pago, 
la  ley,  decreto  ú  orden  que  produzca  ó  motive  el  ingreso, 
la  fecha  en  que  se  verifica  y  el  nombre  del  interesado,  auto- 
rizándolo con  su  firma  y  sello,  si  lo  usare,  el  funcionario, 
autoridad  ó  tribunal  á  quien  corresponda.  Si  hubiese  nece- 
sidad de  emplear  más  de  un  pliego,  sólo  el  de  superior  clase 
se^  requisitarU  en  la  forma  indicada,  y  los  demás  llevarán 
únicamente  la  nota  de  ccComplemento  al  pago  á  que  se  re- 
fiere el  pliego...,  clase...,  número...,  fecha  y  firma».  Efec- 
tuado esto,  se  cortarán  dichas  partes,  entregando  la  llamada 
superior  al  interesado  y  uniendo  la  inferior  al  expediente 
como  comprobante,  y  si  no  lo  hubiere  se  archivará  (F.  90). 

397.  Se  exigirán  también  por  medio  de  este  timbre  los 
derechos  que  por  todos  conceptos  se  causen:  por  la  expedi- 
ción y  toma  de  razón  de  títulos  y  diplomas,  y  por  los  dere- 
chos de  imposición  del  Sello  Real  de  Castilla,  con  arreglo  al 
Real  decreto  de  16  de  octubre  de  1879. 

3S8  La  sanción  correccional,  establecida  por  la  vi- 
gente ley  del  Timbre  del  Estado,  la  determinan  los  siguien- 
tes artículos  de  la  misma: 

Art.  213.  No  será  admitido  por  las  autoridades,  tribunales  y 
oficinas,  tanto  del  Estado  como  de  la  Proyincia  ó  del  Manicipio, 

(í)  El  papel  de  multas  por  infracción  de  la  ley  Electoral  (leyes  26  ju- 
nio 1890  y  15  seiitiembre  1892),  que  estableció  la  Real  orden  de  12  de  agosto 
del  mismo  año,  se  divide  en  seis  clases:  de  1.*,  que  importa  200  pesetas; 
de  2.«,  100;  de  3.«,  50;  de  4.«  25;  de  5.«,  5,  y  de  6.«,  1. 
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399.  Bisposiciones  comiuies  al  ttso  del  papel 
seHado.^^En  los  casos  no  previstos  en  la  ley  se  consultará 
al  Centro  directivo,  proponiendo '  el  tipo  que  por  analogía 
corresponda. 

400.  Se  prohibe  habilitar  el  papel  común  ó  el  de  un  sello 
por  otro  á  pretexto  de  faltar  en  las  expendedurías  el  que  se 
necesite,  y  sólo  en  los  casos  de  urgente  necesidad,  perfec- 
tamente probada,  podrán  los  "tribunales  ó  Delegados  de 
Hacienda  de  la  respectiva  provincia  autorizar  la  habilita- 
ción del  que  hiciese  falta,  sin  perjuicio  del  reintegro,  dando 
cuenta  inmediatamente  á  la  Dirección  general  del  ramo. 

401 .  El  papel  sellado  que '  se  inutilice  al  escribir^  sea 
común  ó  judicial,  excepto  el  de  10  céntimos  (344),  será 
canjeado  en  las  expendedurías  por  otro  de  su  clase,  previo 
el  abono  de  10  céntimos  por  cada  pliego,  aunque  se  haya 
escrito  por  sus  cuatro  caras,  con  tal  que  no  contenga  seña- 
les de  haber  sido  cosido,  tenga  rúbrica,  firma  ó  indicio  al- 
guno de  haber  surtido  efecto. 

402.  una  vez  adquirido  un  efecto  timbrado  no  tendrá 
derecho  el  particular  ^  que  se  le  devuelva  su  importe,  sea 
cualquiera  el  motivo  en  que  se  funde  paru  solicitarlo. 

403.  El  papel  timbrado  y  demás  efectos  que  tengan 
designado  el  año  y  resulten  sobrantes  en  poder  de  los  parti- 
culares, corporaciones  ó  funcionarios  públicos,  al  finalizar 
el  de  su  emisión,  serán  canjeados  por  otros  de  la  misma 
clase  durante  el  mes  de  enero  del  año  siguiente;  lo  mismo 
se  verificará  con  los  timbres  sueltos  que  tengan  determi- 
nado el  año.  Se  exceptúa  el  papel  de  oficio  que  se  facilite 
gratis  álos  tribunales,  el  cual  deberá  devolverse  para  su 
inutilización. 

404.  Los  particulares  ó  corporaciones  que  deseen  tener 
sus  documentos  en  pergamino^  vitela  ó  papel  de  calidad  «m- 
perior  al  que  expenda  la  Hacienda,  podrán  acudir  á  la  Ad- 
ministración de  In^puestos  y  Propiedades  de  la  provincia 
de  Madrid  para  el  estampado  del  timbre,  previo  pago, de 
su  importe. 

405.  Tanto  los  particulares  como  las  corporaciones  obli- 
gadas al  empleo  del  timbre  podrán  usar  indistintamente,  en 
los  casos  no  exceptuados,  papel  timbrado. ó  papel  común, 
manuscrito  ó  impreso,  siempre  que  á  los  documentos  redac- 
tados en  papel  común  les  agreguen  el, timbre  suelto  ó  mó- 
vil de  la  clase  que  corresponda. 
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III 

Impuesto  sobre  utilidades. 

411.  hsL  contribución  sobre  las  utilidades  de  la  riqueza 
mobiliaria  se  rige  por  la  ley  de  27  de  marzo  de  1900  y 
grava  los  siguientes  conceptos: 

1.°  Las  utilidades  que  sin  el  concurso  del  capital  se  ob- 
tengan en  recompensa  de  servicios  ó  de  trabajos  personales. 

2.°  Los  intereses,  dividendos,  beneficios,  primas  y  cuales* 
quiera  otros  productos  del  capital  invertidos  bajo  cualquier 
forma  de  contrato  civil  ó  mercantil, 

3.°  Las  utilidades  que  el  trabajo  del  hombre,  juntamente 
con  el  capital/  produzcan  en  el  ejercicio  de  industrias  no 
gravadas  en  otra  forma. 

-412.  Está  sujeta  al  pago  de  esta  contribución  toda  per- 
sona, natural  ó  jurídica,  nacional  ó  extranjera,  por  razón  de 
utilidades  que  haya  obtenido  dentro  del  ten  itorio  español 
ó  que  sean  satisfechas,  dentro  ó  fuera  del  territorio,  por 
personas  ó  entidades  domiciliadas  ó  residentes  en  el  mismo 
ó  que  se  paguen  en  territorio  español,  aunque  radiquen 
fuera  de  él  la  persona  ó  entidad  deudora. 

413.  Para  su  cobranza  se  han  establecido  las  tres  si- 
guientes tarifas: 

Tarifa  trímera.^  Utilidades  procedentes  del  trabajo 

personal. 

Pagarán  el  10  por  100  de  los  sueldos,  dietas,  asignaciones,  re- 
tribuciones ó  gratificaciones  que  disfruten:  los  Directores^  Ge- 
rentes, Consejeros^  Administradores^  Comisionados^  Delegados  ó 
jRepresentantes  de  los  Bancos,  Compañia>Sf  Sociedades,  Montes 
de  Piedadj  Cajas  de  Ahorros  y  Corporaciones  de  todas  clases. 

Abonarán  el  5  por  100:  los  empleados  de  todos  los  establecí' 
mientes,  Sociedades,  Corporaciones,  Casas  de  Banca^  comercios 
y  oficinas  particulares;  los  Administradores  de  fincas,  censos, 
foros  ú  otras  rentas;  los  Habilitados  ó  Apoderados  de  clases  que 
perciban  sus  haberes  del  Estado;  los  Agentes  de  las  Compañías  de 
seguros  y  los  artistas  dramáticos,  Úricos,  gimn&stioos,  pelotaris 
y  toreros. 

Ijo»  jornales  y  los  haberes  mf criar  es  á  1.600  pesetas  se  hallan 
exceptuados  de  esta  imposición. 
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Taeipa  segunda. —  Utilidades  procedentes  del  capital. 

Pagarán  el  20  por  100:  los  intereses  de  las  Deudas  del  Estado 
y  \q% perceptores  de  cargas  de  justicia. 
£1  6  por  100  los  dividendos  de  todos  los  Bancos, 
El  3  por  100  los  dividendos  de  las  acciones  de  las  Sociedades 
anó-ninuis  de  todas  clases;  los  intereses  amcales  de  los  emprésti- 
tos y  obligaciones  de  las  Corporaciones  oficiales  j  Bancos  de 
todas  clases,  y  los  intereses  de  las  cédulas  y  préstamos  hipote- 
carios j  los  de  los  sin  hipoteca  consignados  en  escritora  puDlica 
ó  docnmento  privado. 


'i¿  Taeipa  tercera. —  Utilidades  procedentes  dd  trabajo 

ju7itamente  cosí  ef  capital. 


Pagarán  el  15  por  100  de  las  utilidades  líquidas  qae  obtengan 
todos  los  Bancos. 

El  12  por  100  de  las  que  obtengan  las  Sociedades  por  ac- 
ciones. 

El  7  por  100  de  las  que  obtengan  las  Compañías  anónimas. 

El  6  por  100  de  las  de  las  Sociedades  de  producción  y  con- 
sumo. 

El  2  por  100  de  las  primas  de  los  seguros  de  incendios^  y 

El  0,50  por  100  de  las  primas  de  seguros  de  vida  y  accidentes 
y  las  cooperativas,  cualquiera  que  sea  su  organización. 

Las  Sociedades  cooperativas  de  crédito  quedan  exceptuadas 
de  este  impuesto. 


IV 

s 

Cédulas  personales. 

414.  Están  sujetos  al  pago  del  impuesto  de  cédulas  per- 
sonales (Instrucción  26  mayo  1884)  todos  los  españoles  y 
extranjeros  de  ambos  sexos  mayores  de  catorce  años,  domi- 
ciliados en  las  provincias  de  España  é  islas  a;dyacent68)  que- 
dando tan  sólo  exceptuados:  los  pobres  de  solemnidad,  reli- 
giosas en  clausura^  los  penados  durante  el  tiempo  de  su  re- 
clusión y  las  clases  é  individuos  de  tropa. 

415.  Las  clases  de  cédulas  son  de  la  importancia  y  pre- 
cios que  á  continuación  se  expresan  (recargadas  con  tres 
décimas  más,  según  el  art,  6.^  de  la  ley  de  Presupuestos 
de  1900),  regulándose  por  los  beneficios  y  signos  exte- 


5. 
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Tabla  segunda,  —  Importe  de  las  cédulas 
con  todos  sus  recargos. 


CUset. 


10.« 


Importe 
de  las  cédalas. 


Eecargo 
del  30  por  100. 


Recarco 

manieipal 

del  50  por  100  (i) 

sobre  el  Importe 

de  la  cédala. 


mm 


Petetfu, 

100,00 

75,W) 

«0,00 

25,00 

20,00 

•t5,tJ0 

fO,00 

5,00 

2,50 

't,00 

0^ 


Peuta». 

30,00 

22,50 

45,00 

7,50 

6,00 

4^50 

«^ 

¡1,50 

•0,75 
«JSO 
«,15 


SBB 


Pesetas. 

50,00 

37,50 

25,00 

12,50 

10,00 

7,50 

5,00 

2,50 

1,25 

0,50 

0,25 


Total  importe 
de  las  cédotaaJ 

con  todos 
sus  recargos. 


Pesetas, 

180,00 

135,00 

90,00 

45,00 

36,00 

27,00 

18,00 

9,00 

4,50 

1,80 

0,90 


'416.  haahmseíf, y  disposiciones  por  qno  se  rige  ef  impuesto 
'de'^cédulas  personales  son  las  siguientes: 

nPor  oontribuMOBeti'-Son  base  todas  las  que  se  paguen  por  ri» 

■  qneza  rústica,  urbana,  pecuaria,  por  industria,  carruajes  de  lujo 

.y'contratqs.^e'pfanny  sertieiot  ooo  el  Estado,  la  Fro¥Íacta''y  «1 

'Municipio,  y  acumulables  las  que  se  satistagan  en  Madrid  con  lait 

de  cualquier ^«d^  de  España.  (Caso  l.<>  del  art.  27  de  la  Ins» 

trnccióu  y  Real  orden  de  27  de  julio  de  1895.) 

Las  mujeres  casadas  que  ten^n  bienes  inscritos  a  su  nombre. 

como  las  que  ejersttn  personalmente  una  industria,  obtendrán 

ccHlniacon  arrecio  á "la  contribución  «eñalada  á  sus  respectivoH 

-  tsfenes  é  indnstnas.'  (Real  orden  de  27  de  julio  de  1895  )  Las  que 

desempeñen  cargos  profesionales  las  satisfarán  c<m  arreglo  al 

'sueldo,  si -éste  fuere  ei  que  re^la  cédula  de  clase  superior. 

Im  veoéndtíddel  contribuymte^Be  determina  por  lo  (jue  resulte 
=  ée  los  padrones,  formados  con  «nreglo  á  la  ley  Municipal.  (Real 
'  orden  de  27  de  julio  de  1897;) 

-por  inqui]|Baiafl.<»Los  que'  habiten  casa  propia  tendrán  en 

-eiienta  la  renta  del  piso  que  «cupen,  y  la  misma  servirá  de  base 

r  «i  regula  cédula  de  clase  superior  entre  las  Tanas  que  tenga  el 


(<)  Se  consigna  desde  luego  el  50,  pot  100  de  recargo  municipal  por 
et  máximum  que  los  Ayuntamientos  pueden  imponer,  y  vienen  imponiendo 
•aeo--:<atiat|»r;ptMst  eeaforme  á4tieyHto-M  de  di«<mbre-4»4884^    


J 
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contribuyente  (Resolnción  de  la  Direedión  genert^l  de  Oontribn- 
ciones  de  20  de  noviembre  de  1893.) 

La  excepción  que  por  inquílinatoá  eetableee  la  tarifa  segunda 
de  la  Instrucción  alcanza  única  y  exclusivamente  á  las  fincas 
destinadas  á  industrias  fabriles  ó  comerdales  y  á  los  establecí- 
mientos  en  donde  se  preste  la  enseñanza  gratuita  ó  se  destinen  á 
cualquier  otro  objeto  benéfico,  (iieal  orden  de  27  de  julio  de 
1895.) 

Los  condtieñas  de  fincas  deben  eansultar  para  la  aplicación  de 
las  cédulas  la  Real  orden  de  27  de  septiembre  de  1893;  los  habí' 
t antes  en  casas  ^de  su  propiedadf  el  acuerdo  de  la  Dirección  ge- 
neral de  Contribuciones  de  20  de  noviembre  de  1893,  y,  en  cuanto 
á  respon^ahüidad  por  alquileres^  la  Real  orden  de  12  de  jttUo 
de  1893. 

Por  sueldos,  haberes  y  renta». — Es  haber  o  sueldo  la  asigna- 
ción  que  se  disfrute  del  Estado,  de  las  corporaciones,  de  las  em- 
presas, de  los  partícnlares  ó  por  cualquiera  otro  concepto,  asi  como 
las  retribuciones  propias  del  car^o  ó  empleo  que  se  desempeñe, 
li'ara  los  artistas  líricos,  dramáticos  y  ecuestres,  los  toreros,  pe- 
lotaris y  demás,  también  es  base  del  impuesto  el  sueldo,  si  eete 
detennina  cédula  de  clase  superior. 

Se  consideran  como  rentas  las  producidas  por  las  acciones  del 
Banco  de  España  en  el  año  antenor  y  las  de  los  biei^es  en  el  caso 
de  que  los  interesados  no  paguen  directamente  la  contribución, 
por  satisfacerla  el  usufructuario  ó  arrendatario. 

A  los  funeio-narios  -activos  del  astado  (Real  orden  de  8  de 
julio  de  1898],  en  las  provincias  donde  no  se  encuentre  arrendado 
el  impuesto  ae  cédulas,  se  les  descontará  su  importe  total  por  los 
habilitados  respectivos  al  satisfacérseles  la  paga  del  mes  siguiente 
al  en  que  dé  principio  la  cobranza  voluntaria. 

A  las  clases  pasivas  se  les  exigirá  la  presentación  de  la  cé- 
dula al  satisfacerles  la  paga  del  mes  inmediato  al  en  que  em- 
piece la  cobranza  voluntaria  (Instrucción  de  27  de  mayo  de  1884, 
articulo  11). 

Las  clases  aotivas  que  necesiten  cédula  superior  á  la  que  les 
corresponda  obtener  por  su^  sueldos  lo  pondrán  en  conocimiento 
de  los  respectivos  habilitados  por  medio  de  una  hoja  declaratoria, 
que  suscribirán,  durante  los  quince  primeros  días  siguientes  al  en 
que  dé  principio  el  período  de  cobranza  voluntaría. 

Lo  (][ne  debe  entenderse  por  acumulación  de  haberes  para  la 
adquisición  de  las  cédulas  de  la  dase  correspondiente  lo  aclara 
de  un  modo^ preciso  la  Real  orden  de  7  de  marzo  de  1894. 

Así  los  Concejeros  de  Estado  como  todos  los  funcionarios  de 
la  Administración  pública  que  desempeñen  cargo  de  índole 
puramente  civil  (Real  orden  de  11  de  septiembre  de  1891)  se  ha- 
llan obligados  á  obtener  la  cédala  personal  asignada  á  sur respec- 
tivo sueldo — si  no  les  correspondiese  otra  de  clase  superior, — 
cualquiera  que  sea  la  procedencia  de  los  interesados. 
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Lo8  f  ancionarioB  y  sabalternós  qv>e  habitaren  en  edificio»  pro» 
piedad  del  Estado  (Real  orden  de  24  de  diciembre  de  1862)  deben 
satisfacer  los  correspondientes  alquileres  según  tasa  pericial,  ha- 
llándose tan  sólo  exceptuados  de  dicho  pago  (Real  orden  de 
21  de  marzo  de  1853)  los  Gobernadores  de  provincia  j  los  alcai- 
des ó  conserjes  de  los  mismos  edificios,  j  por  el  importe  de  aqué- 
llos deberá  regularse,  en  su  caso,  el  impuesto  que  por  cédulas  les 
corresponda. 

Milita res.-^JjOB  Jefes  y  Oficiales  del  Ejército  y  Armada  y  sus 
asimilados  que  no  estén  retirados  ('),  siempre  que  no  deban  con- 
tribuir sino  por  el  sueldo  que  como  militares  disfruten  (ley  de 
31  de  diciembre  de  1881),  les  corresponde  cédula  de  9  '^  clase,  sin 
recargo  municipal,  cuando  no  posean  bienes  ni  rentas  de  otra 
clase,  no  estanao  obligados  (Real  orden  de  27  de  diciembre  de 
1882)  á  proveerse  de  cédula  por  el  alquiler  de  la  casa  que  habi- 
ten (Real  orden  de  18  de  diqíembre  de  1892),  dada  la  movilidad 
de  las  tropas. 

En  caso  de  poseer  bienes  ó  rentas  la  obtendrán  con  arreglo  á 
lo  que  unos  y  otras  determinen,  y  cuando  desempeñen  cargos  d6 
orden  civil  deben  también  reblarse  por  el  sueldo  que  dismiten, 
si  éste  fuese  el  que  la  determine  de  clase  superior,  y  en  este  caso 
están  obligados  asimismo  á  satisfacer  el  recargo  municipal. 

Jjas  familias  de  los  militares  obtienen  la  cédula  que  les  corres- 
ponde con  recargo  municipal.  (Real  orden  de  30  de  diciembre 
de  1891  ) 

Telegrafistas. — El  personal  del  cuerpo-  de  Telégrafos  obtendrá 
la  cédula  que  le  corresponda,  pero  sin  recargo  municipal.  (Real 
orden  de  29  do  noviembre  de  1893. ) 

Loterias  -  Si  el  50  por  100  de  los  premios  que  á  laa  mismas 
sastisface  el  Estado  en  el  ejercicio  anterior  regula  cédula  de  ma- 
yor categoría  que  la  del  inquilinato  y  contribuciones,  deben  ob- 
tenerla por  el  primer  concepta». 

Estanqueros. — Los  expendedores  de  tabacos  y  efectos  timbra- 
dos, si  la  totalidad  de  los  premios  regula  cédula  de  clase  superior 
al  inquilinato  y  la  contribución,  deben  obtenerla  por  aquellos 
conceptos. 

Dementes. ^^\eñix2L%  dure  la  reclusión  en  los  manicomios 
(Real  orden  de  16  de  septiembre  de  1895)  están  exceptuados  del 
impuesto. 

Por  variof  oonceptot. — Los  que  se  hallen  comprendidos  en, 
más  de  una  categoría  de  las  que  determina  la  tarifa  primera 
están  obligados  á  obtener  la  cédula  de  la  clase  superior  entre  las 
varias  que  les  correspondan. 

(1)  La  excepción  de  que  tratan  los  artículos  4.^  de  la  ley  de  31  de  didembre 
de  1881  y  6.o  de  la  Instrucción  de  27  de  mayo  de  1884  (Real  orden  de  16  de 
noviembre  de  1895)  sólo  alcanza  á  los  militares  y  sus  asimilados  que  sircan 
en  activo  con  armas  en  la  mano. 


J 


CÉDULAS    FERBOHALBS  147 

417.  La  exhibición  de  la  cédula  pertcmal  es  indiipemahte: 
l.°Fara  desempeñar  toda  comisión  ó  empleo  público,  en- 
tendiéndoee  por  tales,  para  los  efectos  de  este  impueato, 
los  que  procedan  de  nombramiento  del  Gobierno,  de  las 
Corte»,  de  la  Rea!  Casa,  de  laa  Corporaciones  oficiales  y  de 
las  autoridades  de  todas  el  ases  y  categorías.  2.°  Para  el 
ejercicio  de  los  cargos  provinciales  y  municipales,  aunque 
el  nombramiento  proceda  de  elección  popular.  .H."  Para  el 
otorgamiento  de  contratos,  ya  se  ecuaignen  en  instrumentos 
públicos,  ya  en  documentos  privados.  4."  Para  ejercitar 
acciones  6  derecbos,  y  gestionar  bajo  cualquier  concepto 
ante  los  Tribunales,  Juí^gados,  Corporaciones,  autoridades  y 
oñcinas  de  todas  nlases.  5.°  Para  la  inscripciáu  en  las  ma- 
triculas de  la  enseñanza  que  no  sea  gratuita.  6."  Para  el 
ejercicio  de  cualquiera  industria  fabril  Ú  comercial,  profe- 
sión, arte  ú  oficia.  7  "  Para  entablar  toda  clase  de  reclama- 
ciones ó  solicitudes  (I),  ú  practicar  algún  acto  civil  no  ex- 
presado anteriormente,  aun  cuando  no  se  adquieran  derechos 
ni  se  contraigan  obligaciones.  8  °  Para  acreditar  la  perso- 
nalidad cuando  fuese  preciso  en  todo  acto  público.  9.°  Para 
la  realización  de  cualquiera  clase  de  créditos.  Y  10,  Para 
í^er  Direclores,  Administradores,  Gerentes,  Vocales,  Con- 
sejeros ó  empleados  de  cualquiera  clase  de  Sociedades  6 
Empresas, 

418.  Los  que,  hallándose  obligados  á  obtener  cédula 
personal,  carecieren  de  ello  (*)  ó  la  poteyeran  de  categoría 
inferiora  la  que  lea  corresponda  (Instrucción  de  27  de  mayo 
de  1864),  inearñrán  en  la  mulla  del  duplo  del  valor  de  la 
cédula  que  les  pertene/.ca,  y  además  en  el  duplo  del  arbi- 
irio  municipal;  bien  entendido  que,  obtenidas  las  oédnlas 

l<)  Los  qne  dirllsn  solicitudes  á  autoHdadea  d  oflcinaa  líluada?  «n  pobUt- 
dones  distintas  d«  las  de  su  residencia  (123)  no  necesitan  acDinpanar  sus 

pnnlo  I  fediB  de  eipedicidn,  lus  niimeros  impreso  •  manuicrilD,  el  burlo, 
calle  j  damiciUo  correspndieiite;  reservindose  la  Administración  el  derecho 
de  pruslicar  las  comprobaciones  que  estime  oportunas,  j  el  de  entregar  á  los 
tribunales  i  los  que  por  este  medio  cometan  falsedad. 

{')  Cuando  por  extravio  A  otras  causas  las  reclameo  los  Interesados,  se 
eipedlrán  cerlincacioneí  con  referencia  á  los  ulones  teipscíiroí. 

Las  lolieitudei  para  obtener  dichoi  eerlifieadoi  (Real  decreto  de  31 
de  diciembre  de  1BB1)  le  eilenderán  en  papel  de  una  ataeU  (dase  ll.>)  siem- 
pre qne  U  cMuti  eiceda  de  ese  precio;  no  llegando  á  dkba  cantidad,  en  papel 

Dichas  certificaciones  surtirdn  el  mismo  efecto  qne  las  cédulas  originales. 
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con  arreglo  á  las  circunstancias  personales  existentes  al 
tiempo  de  lá  adquisición,  no  puede  exigirse  lá  provisión  de 
nuevas  cédulas,  sean  cualesquiera  las  variaciones  que  hu- 
biesen sufrido  las  indicadas  circunstancias. 

Las  personas  que  según  la  vigente  Instrucción  están  obli- 
gadas á  proveerse  de  cédulas,  lo  están  asimismo  á  exhibirla 
siempre  que  la  reclame  un  funcionario  público  ó  agente  de 
lá  Administración  (353,  art.  33). 


Gorréos,  telégrafos  y  teléfonos. 

419.  Las  oficinas  de  correos  se  encargan,  previo  el  fran- 
queo consiguiente  (452),  de  la  conducción  de  pliegos  6  pa- 
quetes que  contengan  cartas  ordinarias,  tarjetas  postales,' pe- 
riódlcoSf  impresoSy  valores  declarados,  ol^etos  asegurados, 
muestras  y  medicamentos. 

La  conducción  de  los  indicados  efectos  por  cualquiera 
empresa  ó  particular,  en  los  casos  no  exceptuados  por  el  ar- 
tículo 2.*'  del  reglamento  de  7  de  mayo  'de  1889  i}),  dará 
lugar  á  1&  imposición  de  una  multa  equivalente  al  quíntu- 
plo del  importe  del  frs^nqueo  defraudado,  sin  que  en  ningún 
caso  pueda  bajar  de  5  pesetas,  cuyo  pago  se  hará  efectivo 
en  el  papel  correspondiente  (394). 

420.  Peso  y  dimensiones, — Ningún  objeto  que  circule  por 
el  correo — cualquiera  que  sea  su  carácter,  procedencia  y 
destino  (reglamento  7  mayo  1889  p]) — podrá  exceder  en 
peso  de  4  kilogramos.  Se  exceptúan  los  paquetes  de  impre- 
sos dirigidos  á  poblaciones  que  reciben  su  correspondencia 
por  conducciones  marítimas,  en  ferrocarril  ó  carruaje,  cuyos 


(*)  Por  dicho  artículo  se  exceptúan  del  franqueo:  las  cartas  de  preten- 
taciÓD  que  vayan  abiertas  y  Uevadas  por  los  mismos  interesados;  las  que,  de 
cualquiera  índole,  circulen  entre  dos  poblaciones  no  enlazadas  por  servicio 
postal;  las  que  envíe  un  particular  por  medio  de  persona  destinada  á  !te  pro- 
pio servicio;  la  correspondencia  que  circule  por  el  interior  de  las  poblaciones: 
la  que  sea  conducida  por  empresas,  siempre  que  se  refíera  eicclusivanietate  al 
servicio  de  las  mismas,  y  la  procedente  de  puntos  donde  no  se  expendan  se- 
llos, que  sea  conducida  á  otros  para  su  franqueo. 

[*]  Este  reglamento  ha  sido  modificado  por  el  de  7  de  junio  de  1898,  que 
es  el  vigente,  y  cuyas  variantes  consignamos  en  los  respectivos  artículos  de 
estíi  sección. 
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paquetes  podrán  pesar  6  kilogramos,  pero  sin  exceder  de  las 
dimensiones  reglamentarias. 

Las  dimensiones' de  los  paquetes  de  impresos  (427)  no  po- 
drán excederde  50  centímetros  de  largo,  25  de  ancho  y  15  de 
alto;  esto  no  obstante,  las  cartcís  hidrográficas  ó  geográficas^ 
planoSf  tituloSf  diplomas,  dibujos,  y  en  general  los  impresos 
que  se  presenten  arrollados,  protegidos  ó  no  por  un  tubo  de 
hoja  de.  lata  ó  papel  de  embalar,  hule  ú  otra  materia  aná- 
loga, pueden  tener  la  longitud  de  un  metro,  sin  que  su  diá- 
metro exceda  de  15  centímetros. 

421.  Sobres  y  fajas. — Unos  y  otras  deben  ser  lo  suficien» 
temente  grandes  para  qu3  pueda  escribirse  en  ellos  con  hol- 
gura la  dirección  del  desti- 


iSeUo 


Señorei  Báilly-Bailliére  é  Hijos, 

PUxA  de  Santa  Ana,  10. 
Madrid, 


SOBIB  DS   CÁKTA   OKDINAKIA 


natario,  con  todos  los  por- 
menores que  el  servicio 
exija  y  con  sujeción  á  las 
instrucciones  consignadas 
en  los  artículos  361  al  364 
de  nuestra  Guia  del  Escri" 
biente,  poniendo  siempre  el 
sello  ó  sellos  de  franqueo 
en  el  ángulo  superior  de  la 
derecha  y  en   su  posición 

natural  para  que  en  Correo» puedan  examinarlos  y  matarlos 
con  mayor  facilidad. 

Cuando  con  exactitud  no  se  sepan  las  señas  de  la  persona 
á  quien  se  escribe,  ne  pondrá  al  respaldo  del  sobre:  «Enví«> 
de  D...,  calle...,  núm...,  tal  localidad»,  y  de  este  modo,  ni 
no  se  halla  al  destinatario,  las  oficinas  de  Correos  proceden 
á  la  devolución  inmediata  sin  abrir  la  carta. 

422.  Timbres  postales. — No  circulará  sin  el  correspon- 
diente timbre  de  correos  en  todos  los  de  España  (art.  43,  ley 
24  mayo  1900)  ningún  pliego,  carta  ó  paquete  que  no  ten;,^u 
el  carácter  de  correspondencia  oficial  (427) 

Para  los  paquetes  y  cartas  existen  sellos  de  1  céntimo  (di- 
vididos en  cuatro  partes  utilizables  aisladamente),  de  2  cén- 
timos, de  5,  de  10,  15,  20,  25,  30,  40,  50  y  76  céntimos,  y 
de  1  peseta,  de  4  y  de  10  pesetas. 

Las  tarjeta 8^ postales  cuestan:  las  sencillas,  10  céntimos,  y 
las  de  contestación  pagada,  15.  De  la  Unión  Postal  se  ex- 
penden: sencillas,  de  5,  10  y  15  céntimos,  y  dobles,  de  10, 
20  y  30  céntimos. 
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423.  El  franqueo  de  la  correspondencia  con  sellos  servia 
dos  dará  lugar  á  la  imposición  de  una  multa  igual  á  la  esta- 
blecida para  los  que  conduzcan  objetos  postales  fraudulen- 
tamente (419),  tomando  también  como  base  el  valor  que 
dichos  sellos  representen. 

424.  Cartas  ordinarias  \}\ — Las  cartas  deben  franquearse 
con  arreglo  á  la  tarifa  que  se  inserta  á  continuación  (452); 
las  que  no  lo  vayan  (*),  ó  lo  estén  insuficientemente,  serán 
remitidas  hasta  la  estafeta  más  próxima  á  la  residencia  del 
destinatario,  á  quien  se  le  pasará  oportuno  aviso  por  la  misma 
á  fin  de  que  entregue  los  sellos  precisos  para  el  franqueo  de 
aquélla  antes  de  recibirla. 

425.  Tarjetas  postales, — Llevarán  en  el  anverso  sola- 
mente la  dirección  y  en  el  reverso  el  texto  que  se  desee, 
autorizado  con  la  firma  del  remitente.  Las  que  contengan 
escrituras  de  clave,  signos  ó  contraseñas,  como  igualmente 
las  que  lleven  adherido  algún  objeto,  quedarán  sin  curso. 

Así  las  sencillas  como  las  de  respuesta  pagada  sirven  para 
el  interior  de  las  poblaciones  y  para  el  exterior,  dentro  de 
la  Península  é  islas  adyacentes. 

Puede  hacerse  uso  de  las  tarjetas  para  el  servicio  inter- 
nacional, y  las  de  precio  inferior  del  que  les  corresponda 
para  determinado  destino  podrán  utilizarse  completando  su 
franqueo  con  sellos  adheridos  á  las  mismas. 

426.  Periódicos  (*). — El  franqueo  de  éstos  se  efectúa  po- 
niendo en  su  faja  los  sellos  necesarios  de  un  cuartillo  de 
céntimo  por  cada  35  gramos  de  peso  ó  fracción  menor.  Di- 
chos timbres  han  de  quedar  al  descubierto,  ó  sea  en  la  parte 
exterior  del  periódico  ó  periódicos,  y  éstos  no  podrán  con- 
tener palabras  manuscritas,  excepción  hecha  del  sobrescrito 
y  nota  del  plazo  en  que  termina  la  suscrición. 

(})  Se  consideran  como  tales,  para  los  efectos  del  correo,  todo  objeto  cerrado 
cuyo  contenido  no  se  indique  ni  pueda  conocerse,  y  todo  manuscrito  que,  aun- 
que circule  al  descubierto,  tenga  carácter  actual  y  personal. 

(3)  Las  oficinas  del  ramo  admiten  »in  franqueo  únicamente:  la  corres- 
pondencia relativa  al  servicio  de  correos,  1¿  de  las  autoridades  ó  corporacio- 
nes que  tengan  concedida  la  franquicia  (437)  y  las  causas  de  oficio  y  autos  de 
lK)bre. 

También  disfruta  franquicia  oficial  (R.  D.  22  septiembre  1890)  la  corres- 
pondencia, así  ordinaria  como  certificada,  que  envíen  las  autoridades  é  indivi- 
duos llamados  por  la  ley  del  Sufragio  á  intervenir  oficialmente  en  operaciones 
anteriores  al  acto  de  la  elección  ó  en  las  que  sean  consecuencia  del  mismo. 

(3)  Se  consideran  como  periódicos  los  impresos  no  encuadernados  que  rean 
la  luz  pública  en  plazo  fijo. 
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43?.  Impretos  (■},  libroi  y  manuicrUos, — Bajo  ests  deno- 
minaciÓD  están  compren d i doe  los  libros,  sea  cualquiera  su 
encuaderuación;  laa  revistas,  aoaleii,  memorias,  boletines, 
etcétera;  las  obras  por  entregas;  precios  corrientes  y  parti- 
cipaciones do  rsKÓn  sociul.  aunque  la  numeración  y  firma 
sean  manuscrttoa;  litografías,  autografias  (*),  papeles  de 
música,  grabados,  fotografías, dibujos  (^J,  púlinaíde  lascom- 
pafiías  de  seguros,  pruebas  de  imprenta  con  ó  sin  correccio- 
nes manuscritas,  participaciones  de  casamiento,  defunción, 
aacimiento,  etc.,  y  libros  manuscritos- 
Para  la  TtmuiOttde  eelot  objelas  be  tendrá  presente  que 
deben  ir  bajo  sobre  abierto  ó  dentro  de  una  faja  en  que  se 
exprese  la  dirección,  siempre  de  modo  que  pueda  examinarse 
lo  que  el  paquete  ó  sobre  contiene,  pues  de  no  llenar  este  re- 
quisito, ódeliallarse  entre  aquellos  efectos  algún  manuscri- 
to (*),  se  considerará  el  paquete  como  carta  ordinaria  (424), 
y  quedará,  por  consiguiente.su  jeto  á  la  tarifa  de  éstas  (446). 
428.  Papeles  de  negocios  {').—  Estos  serán  remitidos  por 
el  correo  acondicionados  del  mismo  modo  que  los  impre- 
ca No  »  conttdeían  «m»  ImpnsM  loi  «rilas,  d  papel  timbrado  (344)  y 
en  genenl  loda  dMonisnU  que  représenle  on  valor  al  porudor. 
(I  y  3)  Las  repndue-únMi  oUenlila?  por  medio  del  calco,  radquioai  de 

dinarleí  (*a»)  m-  ■-    '-  ■  -  ■    "' 
.       (•)^<.ír— - 


yjsá!oi'^ism°o"rlaT°o''i-rec..      ,.„._  .  . 

{')  S*  consideran  como  papeleí  'df  negockoi  los  docum. 
dlbojldos  i  msDoque  no  tengan  carácter  oc'ua)  j  pcncoal.  lal 
luras.  los  InsUumenlos  púUinH  6  eicriluras  prÍTOdas  eilen 

tros  mlnislerioles,  las  hojas  de  rula,  los  dociunfnlus  diveri 

eello  príTido,  cilcndldot  en  papel  que  sea  6  no  Ümbradn.  la; 
jaK  de  música  manuscritii,  j  generAlmente  todos  los  escritos 
camenlot  manuEcrítoi  que  no  tienen  el  carácter  de  nna  correí 
ional  j  de  lelnalldad  (427, 0. 
■"-    '"  le23dejulio. 

losMdbo!-  ■ 

jvrespecli 

general,  lodoi  los  documeDloa  que,  sin  estar 
liÓD,  no  tengan  catScter  pítsoual,  cuBleiqnleri 
üuaurio  y  siempre  qne  le  prtsenleu  acondidí 
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B08  (4871  y  con  los  niatnos  IJmitea  de  peao  y  condicio- 
4  y  446). 

La^  iarjntai  de  viiita  y  fotografía»  Be  conaideraráu 
ipreaos  para  lo»  efectos  de  franqueo  c<:ando  vayjiti 
H  abiertoa.  Las  únicas  indicacionea  manuscritas qiiu 

I  ú  oira  análoga,  y  en  las  segundas,  las  dedicatorias, 
■  firma  del  remitente. 

Llaves  y  ravetlras  adherida»  á  cartas. — Circolan 
s  qite  lleven  adheridas  en  !b  parte  exterior  llaves  ú 
I,  abonando  el  franqueo  que  corresponda  al  pe^o 
envío  con  arreglo  á  la  tanfa  general  (452). 
Medicamentot. — Pueden  remitirse  en  puquetea,  su- 
¡aa  cuyo  peso  no  sea  siipericr  á  ÜOO  granioa  ni  i<  i 
in  mayor  exceda  de  30  centímetros,  y  baii  de  estar 
nnados  de  manera  que  sea  fácil  comprobar  que  no 
n  indicaciones  manuscritas,  aparte  de  las  necesariax 
luena  dirección. 

MutBtra». — Circnlen  las  de  cuerjios  sólidos,  grason 
>s,  remitidas  aquéllas  sueltas  úen  paquetes.  8u  peso 
.exceder  de  500  gramos,  cuando  se  trate  de  sólí- 
!  300,  si  de  los  demás,  y  el  tamaSo  de  las  muestras 
lerpOM  no  súlidos  no  puede  exceder  de  30  centíme- 
urgo.  20  de  anclio  y  10  de  alto.  En  los  muestras  no 
icluirae  otras  indicaciones  manuscritas  que  su  di- 
la  marca  de  la  fábrica  ó  del  comerciante,  los  nd- 
í  orden  y  loa  precios,  y  remitir  éstas  de  manera  que 
reconocerlas.  Las  de  líquidos  ó  cuerpos  grasos  se 
irán  en  frascos  que  «cierren  herméticamente,  colo- 
tes en  cajas  de  madera  después  de  rodearlos  de  al- 
otia  materia  esponjosa  y  la  caja  de  madera  ence- 
otra  de  metal.  Se  consideran  como  muestraa,  y  en 
ipto  se  lea  aplica  la  tarifa  lie  las  reiiiilidas  sueltan 
uetoe,  los  calcos  epigrá'icns  obtenidos  por  medio  dn 
humedecidos,  las  plantillas  de  baldosas,  zócalos, 
,  etc.,  y  los  papeles  en  blanco  para  el  estudio  de 
'amas  ó  sea  marcas  de  fábrica. 
Valore»  declarado»  ^Pueden  remitirse  y  circulan 
rreo  entre  laa  oficinas  del  Reino,  dentro  y  fuer.i 
linHula,  como  tales  valores,  liajo  la  garantía  del 
los  billetes  de  Banco,  loa  fondos  públicos,  laa 
ú  obligaciones  emitidas  por  Sociedades  de  oré- 
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dito  y,  en  genera  I,  los  valorea  admitidos  á  cotización  en 
Bolsa  y  los  documentos  que  representen  un  valor  aboim- 
ble  al  portador;  siendo  la  cantidad  máximíi  que  puede  dtí- 
clararse  en  cada  carta  de 


Valores  decUradot. 

Mil  peaetoM  *  l.i)0$p€$eta», 
Señore*  Bailly-BaiUiére  i  Hijot. 

Xditores. 
Plaza  de  Santa  Asa,  10. 
Madrid, 


Sello 


AMViaSO 
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10.000  pesetas,  cualquiera 
q4ie  fuere  la  categoría  de 
lat^fícina  en  que  se  impon- 
ga y  la  de  aquella  á  que 
esté  dirigida,  pero  sin  ex- 
presar los  docuuient-os  ó 
clase  de  valores  que  la 
constituyen.  Si  los  valores 
declarados  fueran  de  fon- 
dos públicos,  podrán  cir- 
cular pliegos  en  que  se 
declare  por  el  imponente 

hasta  la  suma  de  15.000  pesetas  siendo  entre  las  Adminis- 
traciones de  las  capitales  de  provincia  y  hasta  de  35.000 
entre  las  de  Madrid  y  Barcelona. 

Se  hará  el  envío  bajo  sobre  de  tela  ó  papel  consistente, 
sin  borde  ó  filete  de  color,  perfectamente  cerrado  con  cinco 
sellos  en  lucre  de  buena  calidad  H),  oue  sujeten  todos  los 

dobleces  y  lleven  una  mar- 
ca igual,  con  exclusión  ab- 
soluta de  escudos  y  signos 
de   genérica  designación. 
£n  la  parte  superior  del 
anverso  del  sobre  se  escri- 
birá la  indicación  de  Valoi' 
VM  declaradoé,  y  debajo  la 
cantidad  declarada,  escrita 
en   letra  y  guarismo,  no 
admitiéndose  en  estas  in- 
dicaciones enmiendas,  ras- 
paduras  ni   interlineados, 
aunque  se  trate  de  salvarlos  por  medio  de  nota;  debiendo  ir 
el  sobre  escrito  con  tinta,  de  un  modo  claro  y  sin  emplear 
cifras  ni  abreviaturas. 
'.Tl&a  vez  cerrados  los  pliegos  se  debarán  precintar,  atra- 
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i^)LXá  fórmula,  para  hacer  lacres  de  calidad  «operior,  así  como  las, de  toda 
dase  de  tintas,  las  comprende  nuestra  (Ttfía  de¿  £«cr¿frttf/ite. 
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vesáadolos  en  aae  doB  extremos,  como  iqdica  la  línea  fuerte 

de  lo«  doB  dibujns  anteriores,  con  un  hilo  ó  bramante,  pro- 

■  que  BU  nudo  venga  ¿  caer  en  el  centro  del  reverso 

re,  para  qne  quede  cubierto  y  sujeto  con  el  lacro 

ellos  de  correo  que  i'epi'esenten  los  derecho»  defran- 
certificado  irán  precisamente  eo  el  anverso  del  sobre 
oco  BBparadoB  unos  de  otros  para  que  no  pueda 
10  cualquier  abertura  que  en  éste  hubiera,  y  los  Be> 
\  repreaeoteo  el  derecho  de  eeguro  los  entregará  el 
remitente  en  la  oficina  de  origen  para  que  sean  uni- 
ivtm)  que  forma  paite  del  libro  talonario,  cuya  oficí- 
itará  á  aquél  un  recibo  en  que  conste  la  cantidad  de- 
,  el  peso  exacto  en  gramos,  laB  dimensiones  de  la 
1  color  de  los  lacres  y  el  nombre  ó  iniciales  que  en 
I  hayan  marcado,  abonándose  en  caso  de  extravio  ('} 
Bsado,  por  la  Administración,  una  suma  igual  á  la  de- 

ü^rtas  con  valorea  declarados  se  entregarán  cerra* 
IB  destinatarios  en  las  oflcinaa 'de  destino,  previa  la 
oaciún  de  la  personalidad  de  aquéllos  y  después  de 
:er  que  Iq^  Itigfes  están  ífitac'tóé.'' 
ñfa  i^ticaile  á  ¡ai  carias  con  valorea  declarado)  es 
eotet  16  céntiinoB  de  peseta  por  cada  15  gramos  de 

0  por  cada  100  pesetas  (*)  ú  fracción  de  100  y  el  de- 
e  certificado  segiin  la  tarifa  general  (436).  .SÍ  los 

declaradoa  lo  fueran  en  fondo»  püblicot,  satisfarán 
ute  5  céntimos  de  peseta  por  cada  100  del  valor  de- 

.  Valtn-e>  en  metálico. — Con  la  garantía  del  Estado 
imilación  de  oficinas  circulan  por  el  correo  dichos 
,  basta  la  cantidad  de  50  pesetas  en  cada  envió,  abo- 
jl  remitente  en  sellos  de  correos,  adheridos  á  la  cu- 
leí  objeto  de  modo  que  aparezcan  separados  entre  si 
B  bordes  del  sobre:  1.",  el  derecho  de  franqueo  co- 
. diente  á  una  carta  Bcncilla  (15  céntimas)  por  cada  60 

rce  inlaelo  jr  «1  pe»  quf  h  Bnolú  en  d  9obr«>rrito. 

deretho  de  seguro  por  cartas  do  taloioa  que  se  dirijan  i  las  po»e- 

lafiolas  nrl  de  20  tíniliiios  de  pésela  por  eada  IDO  prietu  da  TiJor 

1  aHicrfóii^de  loa.pescIM. 
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Valores  ea 
Cuarenta  y  nueve  p 

metálico. 

etetat,          49  ptaa. 

Señor ei  Bailly- 

Bailliére  é  Hijos. 

£dit 

ore*. 

Santa  Ana,  10. 

Madrid. 

Setlo 

Plasade 
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fa:raino3  de  peso  ó  fracción  de  QO  gramos,  y  2.®,  el  derecho 
de  certificado  scjg^ún  la  tarifa  general  (25  céntimos)  (436). 

Los  valores  en  metálico  se  presentarán  al  Correo  dentro 
de  sobres  especiales 
llamados  monederos, 
aprobados  por  la  Di- 
rección general  del 
ramo. 

Los  sobres  monede- 
ros consisten  en  un 
taco  de  cartón  con 
huecos  circulare»  de 
distintos  tamaños, 
apropiados  para  las  di- 
ferentes clases  de  mo- 
neda, cuyo  taco  va 
dentro  de  una  cajita  de  cartulina,  y  ésta,  á  su  vez,  dentro 
de  una  cubierta  de  papel  consistente  pegado  á  la  misma 

f>or  todos  los  lados  (*).  Deberán  estar  cerrados  con  goma  y 
levar  en  el  reverso  un  sello  sobre  lacre  con  iniciales,  nombre 
completo  ó  razón  social,  que  sujete  todas  las  solapas  y  el 
precinto,  anudándolo  en  el  reverso  y  colocando  sobre  su 

nudo  un  sello  de  la- 
cre; consignándose  en 
la  parte  superior  del 
anverso  la  indicación' 
valores  en  metálico,  y 
debajo,  en  letra  y  en 
guarismos,  la  cantidad 
en  pesetas  que  con- 
tenga, no  admitiéndo- 
se dé  ninguna  manera 
en  estas  expresiones 
enmiendas ,  raspadu- 
.      '  ,,  '  ras    ni    interlineados, 

aunque  tratea  de  salvarse  por  medio  de  nota. 

Los  envíos  coi>,  valores  en  metálico  no  podrán  pesar  más 
de  300  gramos,  y  la  Administración,  én  caso  de  extravío,  abo- 
nará al  impoQcqte,  ó  á  petición  de  éste  al  destinatario,  una 
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]^(^)  Los  sobres  monederos  se  venden  en  todos  los  estancos  al  precio  de 
25  Céntimos  uno  y  sólo  circulan  por  España. 
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cantidad  igual  á  la  declarada,  excepto  en  los  casos  en  qiio 
la  pérdida  baya  sido  ocasionada  por  fuerza  mayor;  cuando 
la  declaración  de  valores  sea  fraudulenta,  por  haberse  de- 
mostrado que  el  sobre  los  contenía  en  menor  cantidad  que 
la  consignada  en  la  cubierta;  cuando  el  destinatario  haya 
lirmado  el  recibi  coníorme;  cuando  el  sobre,  al  ser  entrega- 
do, no  ofrezca  señales  exteriores  de  fractura,  y  cuando  no 
KC  haya  formulado  la  reclamación  ó  petición  de  noticia  del 
certiñcado  dentro  del  plazo  de  un  mes,  contando  desde  la 
fecha  del  resguardo. 

435.  Objetos  asegurados. — Estos  pueden  cambiarse  entre 
las  mismas  oficinas  autorizadaR  para  el  servicio  de  cartas 
con  valores  declarados  (433).  Se  presentarán  en  la  oficina 
tle  origen  en  cajas  de  madera  ó  metal,  perfectamente  cerra- 
das y  precintadas,  con  un  sello  en  lacre  que  lleve  una  marca 
especial  del  remitente,  colocando  dichos  sellos  en  las  caras 
laterales  de  las  cajas,  pues  las  otras  dos  irán  cubiertas  en 
toda  su  extensión  de  papel  adherido  á  ellas  y  destiíiado  á 
escribir  la  dirección  del  objeto  y  la  declaración  de  su  valor, 
y  á. colocar  los  sellos  de  correo  que  representen  el  derecho 
de  franqueo,  certificado  y  seguro.  £2n  la  parte  superior  de 
la  cara  donde  se  escriba  la  dirección  se  pondrá  objeto  asegu- 
rado, y  por  bajo,  expresada  en  letra  y  guarismos,  la  canti- 
dad en  que  el  objeto  haya  de  asegurarse,  que  no  podrá  ex- 
ceder en  ningún  caso  de  6.000  pesetas. 

El  tamaño  de  las  cajas  que  contengan  objetos  asegurados 
se  ajustará  á  las  dimensiones  establecidas  para  los  paquetes 
postales  (420),  y  el  abono  en  sellos  á  la  tarifa  fijada  para  los 
valores  declarados  (433),  á  los  que  se  asimilan  en  lo  que 
respecta  á  indemnizaciones,  entrega  y  demás. 

436.  Ceríi/ícarfoé.^- Pueden  certificarse  cartas,  tarjetas 
postales,  paquetes  do  muestras,  impresos  de  todas  clases, 
medicamentos  y  periódicos,  pagando  por  este  derecho  «n 
sellos  de  correos  la  cantidad  de  25  céntimos  de  peseta, 
ademán  de  los  sellos  de  franqueo  que  por  razón  del  peso  y 
condiciones  del  objeto  correspondían,  teniendo  en  cuenta 
que  solamente  las  cartas  pueden  llevar. sus  cierres  laci;adoM. 
Al  remitente  le  será  entregado  cin  el, acto  de  la  imposición 
del  objeto  certificado  wn  resguardo  gratis,  y  (i4emás,  sí  lo 
desea,  mediante  entrega  en  la  oficina  de  origen  de  sellos  de 
franqueo  por  valor  de  10  céntimos  de  peseta,  el  aviso  de  re- 
óibOf  firmado  por  el  destioatario,  justificante  que  ha  venido 
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á  Buatituir  al  sobre  qae  antes  ae  devolvía  para  satiBÍaccíóa 
del  remifente.  Con  el  resguardo,  y  después  de  transcurrí- 
dos  dos  meses  por  lo  menos,  puede  pedir  noticia  el  intere- 
sado en  la  Administración  de  origen  de  la  entrega  del  cer- 
tificado al  destinatario,  y  bí  hubiere  alionado  ec  el  acto  de 
la  imposición  la  cantidad  dicíia,  el  correspondiente  aviso  de 
recibo  con  el  requieito  expresado. 

En  caso  de  extravio  de  un  o^eto  certificado  (433,  c),  tie- 
ne derecho  el  remitente  á  la  tndemDÍza<.'ión  de  50  pesetas. 

437.  Correipondencia  oficial  (*). — Se  entenderá  acvaa  tal, 
únicamente  (ley  24  marzo  1900,  art.  43),  la  que  vaya  dirigi- 
da al  cargo,  llevando  en  el  ángulo  inferior  izquierdo  ei  sello 
en  tinta  de  la  oficina  de  origen  que  acredite  la  procedencia 
oficial  del  pliego  (32).  La  que  medie  entre  autoridades  que 
disfruten  libre  franquicia  (424,  c.)  deberá  entregarse  en 
las  Administraciones  baj'i  doble  factura,  de  la  que  éstas  de- 
volverán un  ejemplar  sellado  con  el  timbre  de  salida.  Los 
sobres  serán  redactados  en  la  forma  prevenida  (3S1,  G.). 
Si  estos  pliegos  fueran  certiñcadoa  no  se  eximirán  de  satis- 
facer ea  sellos  de  correos  el  importe  correspondiente  (436|, 
como  si  se  tratara  de  una  carta  ordinaria  y  particular. 

Franqnlcia  postal.  —  Relación  de  las  autoridades, 
funcionarios  y  corporaciones  que  la  disfrutan,  según  lo  dis- 
puesto por  Beal  decreto  de  23de  noviembre  de  1897,  pora  la 
expedición  de  bu  correspondencia  oficial: 

Real  Cata. — Real  Casa,  Mayordomía  Mayor  de  S.  M  ,  Inten- 
dencia de  la  Real  Casa  y  Fatnmonio,  General  Jefe  del  Coarto 
militar  ds  S.  M.  y  Secretaria  de  la  Real  Estampilla  dorante  los 
Tiaies  de  S.  M. 

Oaerpoi  C5i%iíloíoreí.— Senadores  del'Reiuo  y  Diputados  £ 
Cortes. 

FreiideTicia  del  Concejo  de  Sfmiatroi.—'Pieááta.vuí  del  Con- 
sejo de  Uinistroa  ;  Consejo  de  Eilado, 

XiniMerio  de  É»tado.~  Ministerio  solameaCe. 

Minilterio  de  Gracia  y  JimÜcíi.— Ministerio,  Presidencia  y 
Fiscalía  del  Tribunal  Supremo  de  Justicia,  Presidente  del  Tribu- 
nal de  la  Rota.  Direcciones  generales  de  EsUblecimientos  penales 
y  de  los  Rt^stroe  ciñl  y  de  la  propiedad  y  del  Notariado,  Inter- 
vención general  central.  Decanato  de  las  Ordenes  militares,  Pre- 

(<)  Cninto  M  refiere  á  U  corretfondetitia  ofleial  y  á  los  beoefldoi  de 
JVaoqtncia  poital  y  tetegrállca  se  billa  con^gnado  coa  U  mayor  «[«■• 
IÍAd,  j  leuieado  en  cnenu  lodu  lu  dJipaaicionB  vlgenUa  huta  el  dio,  en 
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gidencias  de  las  Audiencias,  FiscaliaR  de  las  Audiencias,  Arzobis- 
pos, Obispos,  Vicarios  capitulares.  Sede  vacante.  Gobernadores 
eclesiásticos.  Abades  Presidentes  de  las  iglesias  colegiales,  Admi- 
nistradores Habilitados  del  Clero,  Comisario  general  de  la  Santa 
Cmzada,  Jneces  de  primera  instancia,  Registradores  de  la  pro- 
piedad,  Jneces  municipales,  para  dirigirse  ai  de  primera  instancia 
de  c^uien  dependan,  al  Presidente  y  fiscal  de  la  Audiencia  res- 
pectiTa  7  al  Jefe  de  los  trabajos  estadísticos  de  la  proyincia;  Direc- 
tores de  presidios,  Directores  j  Jefes  de  las  cárceles  del  Reino,  para 
la  correspondencia  qae  envíen  al  Director  general  de  Estableci- 
mientos penales;  Notarios,  para  remitir  mensualmente  á  las  Jnn- 
tas  de  sus  respectivos  Colegios  los  índices  de  las  escrituras  otorga- 
das, 7  para  enviar  á  los  Decanos  de  los  Colegios  á  que  pertáiez- 
can  7  a  la  Dirección  general  de  los  Registros  7  del  Notariado  las 
comnnicaciones  relacionadas  con  actos  de  última  voluntad  que 
deban  inscribirse  en  el  registro  de  los  mismos,  j  Jefes  de  la  poli- 
cía judicial  de  Madrid  7  de  Barcelona,  para  dirigirse  á  las  auto- 
ridaides  gubernativas, Judiciales  7  militares. 

Ministerio  de  la  ^i¿err¿i.— Ministerio,  Consejo  Supremo  de 
Guerra  7  Marina,  Junta  consultiva  de  Guerra,  Presiaente  del 
Consejo  de  Administración  de  la  Caja  de  Inútiles  7  Huérfanos  de 
la  guerra,  Comandancia  general  de  Alabarderos,  Segundo  Jefe 
de  Alabardciros,  durante  las  jornadas  de  S.  M.;  Capitanes  gene- 
rales de  las  regiones  de  la  Península,  islas  Baleares  7  Canarias, 
Generales  Subinspectores  de  las  Capitanías  generales.  Goberna- 
dores 7  Comandantes  militares  de  las  provincias,  plazas,  castillos 
7  cantones;  Direcciones  generales  de  Carabineros  7  de  la  Guar- 
dia civil.  Coroneles  Subinspectores,  Jefes  de  tercio,  Jefes  de 
Comandancias,  Capitanes  de  compañías.  Jefes  de  sección  7  Co- 
mandantes de  puesto  de  ambos  institutos.  Jefes  de  fuerzas  ambu-^ 
lantes  de  la  Guardia. Civil,  Ordenación  de  pagos  é  Intervención 

general  de  Guerra;  Establecimiento  central  ae  Administración  mi- 
tar.  Directores  de  las  fábricas  de  harinas  de  Zaragoza,  Valladolid 
7  Córdoba,  Inspección  de  la  Comandancia  central.  Depósito  de 
Guerra,  Brigada  topográfica  del  Cuerpo  de  Estado  Ma7or  del 
Ejército,  Comisión  del  mapa  militar  de  España,  Comisiones  topo- 
gráficas dependientes  del  depósito  de  la  Guerra,  Comisiones  liqui- 
dadoras de  Cuerpos  disueltos  de  Cuba  7  de  atrasos  de  Adminis- 
tración militar  de  la  isla  de  Cuba,  ambíeis  en  Aranjuez;  Escuela 
central  de  tiro,  secciones  de  Madrid  7  Cádiz,  Museo  de  Artille- 
ría, Fábrica  de  armas  de  Toledo,  Maestranza  de  Sevilla,  Fundi- 
ción de  bronce  de  Sevilla,  Pirotecnia  militar  de  Sevilla,  Fábricas 
de  pólvora  de  Murcia  7  de  Granada  7  de  armas  portátiles  de 
Oviedo  y  de  Trubia;  Parque  central  de  Artillería  de  Segovia, 
Establecimiento  central  de  Ingenieros,  Maestranza  7  Parque 
aerostático,  Laboratorio  del  material  de  Ingenieros,  Laboratorio 
central  de  medicamentos  de  Sanidad  militar.  Subdirectores  de  las 
sucursales  del  mismo  en  Barcelona  7  Málaga,  Junta  de  Fomento 
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de  la  cría  caballar  del  Reino,  Generales  Inspectores  en  revista 
durante  el  tiempo  de  los  mismas,  Comandantes  generales  de  Arti- 
llería 7  de  Ingenieros  de  las  regiones,  Intendentes  é  Interventores 
de  las  regiones,  Inspectores  de  Sanidad  militar  de  las  regiones, 
Auditores  de  Guerra  de  las  Capitanías  generales,  Comandancias  7 
Parques  de  Artillería  7  de  Ingenieros  de  las  plazas;  Comisarios 
de  Guerra  al  servicio  de  las  provincias,  plazas  7  establecimientos 
militares,  Directores  de  los  hospitales  militares,  Comandancias 
generales  de  Ceuta,  Melilla  7  campo  de  Gibraltar;  Comandancias 
exentas  de  Artillería  de  Ceuta  7  Melilla  7  principales  de  Baleares  j 
Canarias,  Comandancias  exentas  de  Ingenieros  de  Ceuta  7  Meli- 
lla 7  principales  de  Baleares  7  Canarias;  Subintendentes  de  las 
Capitanías  generales  de  Baleares  7  Canarias  7  de  las  Comandan- 
cias generales  de  Ceuta  7  Melilla,  Interventores  militares  de  la» 
mismas,  Auditores  de  Guerra  de  las  Capitanías  generales  de 
Baleares,  Canarias  7  de  las  Comandancias  generales  de  Ceuta  y 
Melilla;  Subinspectores  de  Sanidad  militar  de  Baleares,  Canarias, 
Ceuta  7  Melilla;  Jueces  instructores,  Presidente  de  los  somatenes 
de  Cataluña,  Auxiliares  de^  la  Comisión,  cabos  7  subcabos  de  par- 
tido judicial  7  distrito  municipal  para  comunicarse  entre  sí, 
comandantes  7  Jefes  de  puesto  de  las  escuadras  de  Barcelona, 
Vicariato  general  castrense,  Tenientes  Vicarios  de  las  Capitanías 
generales,  cura  de  distrito  auxiliar  de  la  Tenencia  Vicaria  de  la 
Oapitanía  general  de  Castilla  la  Nueva  7  Extremadura,  con  resi- 
dencia en  Badajoz,  Subdelegado  castrense  de  Canarias,  curas  de 
distrito  en  funciones  de  Tenientes  Vicarios  de  la  Capitanía  gene- 
ral de  Baleares  7  Comandancias  generales  de  Ceuta  7  Melilla. 

Ministerio  de  JííiriTia.— Ministerio,  Centro  consultivo.  Orde- 
nación general,  Intervención  central;  Capitanes  generales  de 
departamento,  Intendentes  de  los  departamentos,  Interventores 
de  departamentos.  Comandantes  generales  de  los  arsenales, 
Comandantes  generales  de  los  apostaderos.  Comisarios  de  revis- 
tas. Comandantes  de  división  de  guardacostas.  Comisarios  inter- 
ventores de  las  i>rovincias  marítimas,  Comandantes  d»  Marina  de 
Srovincias,  Capitanes  de  puerto,  A7udante8  de  distrito.  Coman- 
antes  de  Ingenieros  en  los  arsenales.  Comandantes  v  patronos 
de  buques  de  guerra,  incluso  los  destinados  al  servicio  de  guarda- 
costas; Ordenadores  de  Marina  de  los  apostaderos.  General  Jefe 
7  Subinspectores  de  infantería  de  marina  en  los  departamentos, 
Coroneles  de  los  regimientos,  Tenientes  Coroneles  Jefes  de  los 
batallones  7  Comandantes  Jefes  del  detall  de  los  Imtallones  de 
Infantería  de  Marina;  Habilitado  general  de  Infantería  de  Mari- 
na, Jefe  del  Estado  Ma7or  General  de  la  Armada,  Jefe  de  Esta- 
do Mavor  de  los  departamentos,  Jefes  de  las  Comisiones  de  Mari- 
na en  Trubia,  Placencia  de  las  Armas  7  Santa  Bárbara  (Oriedo); 
Jefe  del  cuadro  de  reclutamiento  de  infanteria  de  marina  del 
departamento  de  Cádiz,  Capitanes  de  los  cuadros  de  reclutamiento 
de  infanteria  de  marina  en  Huelva,  Barcelona,  Almería,  Valen- 
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eia,  Palma  de  Mallorca,  San  Sebastián,  Santander,  Gijón,  Vigo, 
Málaga  y  Granada;  Jefe  del  cuadro  de  reclntamiento  de  infantería 
de  marina  del  departamento  de  Ferrol,  Jefe  del  cuadro  de  recluta- 
miento de  infantería  de  marina  del  departamento  de  Cartagena, 
7  Presidente  ó  Secretario  de  salvamento  de  náufragos  en  Madrid. 
Ministerio  de  Hacienda  (*).— Ministerio,  Tribunal  de  Cuentas 
del  Reino,  Interrención  general.  Direcciones  generales  del  Tesoro 
público,  de  Contribuciones,  de  Aduanas,  de  Propiedades  y  dere- 
chos del  Estado,  de  la  Deuda  publica,  de  lo  Contencioso,  de  Cla- 
ses pasivas;  Intervención  del  Estado  en  el  arrendamiento  de  taba- 
cos y  timbre,  Compañía  arrendataria  de  tabacos  y  timbre  para  los 
avisos  é  incidencias  del  giro  mntuo  del  Tesoro,  Comisión  codifi- 
cadora de  la  legislación  de  Hacienda  pública,  Junta  de  aranceles 
7  valoraciones.  Inspección  general  de  Hacienda,  Inspectores  de 
visita  ó  en  comisión  del  servicio.  Intervención  central  de  Hacien- 
da, Ordenaciones  de  pagos  en  los  Ministerios,  Tesorería  central 
de  Hacienda,  Inspector  general  é  Inspectores  especiales  de  Adua- 
nas, Delegados  de  Hacienda  en  las  provincias.  Juntas  administra- 
tivas especiales,  Interventores,  Tesoreros  y  Administradores  de 
Hacienda  en  las  provincias;  Administradores  especiales  de  Hacien- 
da en  Álava,  Guipúzcoa,  Vizcaya  y  Navarra;  Administradores  y 
depositarios  de  Hacienda  en  los  pajrtidoe  administrativoSt  Direc- 
ciones del  servicio  agronómico  catastral  en  provincias  é  Ingenie- 
ros afectos  á  las  mismas  para  comunicarse  con  la  Dirección  euan- 
do  estén  en  trabajos  de  campo;  Registros  fiscales  de  la  propiedad, 
Livestigación  regional  y  provincial.  Administradores  principales 
7  subalternos  de  Aduanas,  Interventores  de  Aduanas  en  las  fábri- 
cas de  azúcar  y  alcoholes.  Interventores  de  Registros  de  puertos 
¿cancos  de  Canarias,  Interventores  de  los  Registros  de  puertos 
teneos  de  Alhucemas,  Peñón,  Chafarinas  y  Melilla;  Jueces  muni- 
cipales al  dirigirse  á  los  Administradores  de  Aduana  ó  de  Hacien- 
da para  el  servicio  de  cuentas  corrientes  en  la  circulación  de  mer- 
cancías. Delegado  del  Gobierno  en  el  arriendo  de  los  arbitrios  de 
Snertos  francos  de  Canarias,  Oficiales  interventores  de  ese  arríen- 
o  en  los  puertos  de  Santa  Cruz  de  Tenerife  y  Las  Palmas  (Cana- 
rias), Intervención  del  Estado  en  el  arrendamiento  de  las  salinas 
de  Torrevieja  y  de  la  Mata;  Directores,  Interventores  y  Tesore- 
ros, de  las  minas  del  Estado  é  Intervención  en  la  de  Arrayanes 
(LinareB),  Abogados  del  Estado  y  Subdelegados  y  Administrado- 
res  de  loterías  en  provincias. 

Ministerio  de  la  Oobernación.~r^imBteño,  Direcciones  gene- 
rales de  Administración  local,  de  Correos  y  Telégrafos  y  de  Sani- 
dad; Jiinta  seneral  de  Beneficencia,  Grobernadores  civiles  de  las 
Srovincias,  Adininistradores  de  Correos,  Directores  de  sección  y 
^fes  de  estación  del  Cuerpo  de  Telégrafos;  Arquitectos  provin- 
ciales y  de  distrito,  Alcaldes,  en  los  siguientes  casos:  I.*',  para 

(<)  Con  las  modificafibnes  introducidos  por  R.  O.  de  9  octubre  1900. 
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comunicar  con  las  antoridades  jadicialee;  2.^,  para  dirigirse  á  las 
autoridades  militares  de  la  provincia  respectiva,  cuando  aquéllos 
ejerzan  de  Comandantes  de  armas,  y  3.<>,  para  dirigirse  como 
Delegados  de  Loterías  á  los  Administradores  principales  de  este 
ramo  en  la  respectiva  provincia,  á  la  Dirección  general  del  mis- 
mo y  al  Tribunal  de  Cuentas  del  Reino;  Inspectores  de  orden  pú- 
blico de  Figueras,  Port-Bou,  La  Junquera,  Olot,  Camprodón  y 
Puigcerda,  para  dirigirse  al  Gobernador  de  Gerona  y  Secretaría 
del  noveno  Congreso  internacional  de  higiene  y  demografía. 

Ministerios  ae  Obras  é  Ijístrucción  ^JZií?flí.— Ministerios, 
Dirección  general  de  Agricultura,  Industria  y  Comercio,  Direc- 
ción general  de  Obras  publicas.  Instituto  geográfico.  Jefe  del 
negociado  central,  Ingenieros  de  minas  designados  en  las  pro- 
vincias, Ingenieros  de  caminos  en  las  provincias.  Ingenieros  de 
montes,  C(miisión  central  de  monumentos  artísticos  é  históricos, 
Academia  de  Bellas  Artes.  Archivo  de  Indias,  Archivos  genera- 
les de  Simancas,  Galicia,  Valencia  y  Corona  de  Araí¿ón;  Comi- 
sión de  estadística  general  del  Reino,  Rectores  de  las  Universida- 
des, Facultad  de  Medicina  de  Cádiz,  Secretaría  de  la  Facultad 
de  Derecho  del  Insigne  Colegio  Seminario  del  Sacro  Monte  de 
Qranada  para  dirigirse  al  Ministro,  Director  general  de  Instruc- 
ción pública,  Gobernadores  civiles,  Arzobispos.  Obispos,  Rectores 
de  universidades  y  Seminarios  y  Directores  de  Institutos  gene- 
rales y  técnicos;  Ayudantes,  Auxiliares  y  Sobrestantes  de  cami- 
nos para  dirigirse  á  los  Ingenieros,  sus  Jefes  inmediatos;  Torre- 
ros principales  de  faro,  para  dirigirse  á  sus  Jefes  inmediatos; 
Asociación  general  de  ganaderos  y  sus  delegados  subalternos, 
ingenieros  de  las  divisiones  de  ferrocarriles  y  los  Ayudantes, 
Auxiliares  y  Siobrestantes,  para  dirigirse  á  los  Ingenieros,  sus 
Jefes  inmediatos;  Ingenieros  que  por  cuenta  del  Estado  verifican 
estudios  de  ferrocarnles,  para  dingirse  al  Gobernador  de  la  pro- 
vincia en  que  se  hace  el  estudio  y  al  Ministro,  Inspectores  admi- 
nistrativos y  mercantiles  de  los  ferrocarriles.  Personal  encargado 
de  los  trabajos  estadísticos,  para  la  correspondencia  que  dirijan 
al  Instituto  Geográfico;  Jefe  del  departamento  central  de  faros, 
Comisión  de  estudio  de  ferrocarriles  por  el  Pirineo  central  y 
frontera  portuguesa,  Jefe  de  los  trabajos  estadísticos  para  diri- 
girse á  los  Alcaldes  y  Jueces  municipales;  Comisión  para  el  estu- 
dio de  la  crisis  agrícola  y  pecuaria,  Ayudantes  de  montes  y  Capa- 
taces de  cultivo,  dirigiéndose  á  sus  Jefes  inmediatos;  Sobreguar- 
das de  montes,  para  dirigirse  á  sus  Jefes  inmediatos;  Personal  del 
catastro.  Intervención  central  del  Estado  en  la  explotación  de  fe- 
rrocarriles. Instituto  agrícola  de  Alfonso  XII  (Madrid),  Granjas 
experimentales  de  Barcelona,  Jerez  de  la  Frontera,  Cáceres,  Za- 
ragoza, Coruña  y  Valencia;  Estaciones  enológicas  de  Haro,  Ali- 
cante, Toro,  Falencia  y  Ciudad  Real;  Ingenieros  jefes  del  servi- 
cio agronómico  de  todas  las  provincias  y  Junta  consultiva  agro- 
nómica. 
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438.  Recibo  de  la  correspondencia.  —  Los  particulares 
abonarán  5  céntimos  de  peseta  al  cartero  por  cada  pliego 
que  éste  les  entregue  en  sus  domicilios  respectivos,  excep- 
tuándose de  dicho  pago  todos  los  objetos  procedentes  del 
extranjero,  los  periódicos  é  impresos  que  circulen  por  el  in- 
terior del  Reino,  la  correspondencia  que  los  interesados  pa- 
sen á  recoger  á  ¡a  Administración  respectiva  (437  y  439 
al  442)  y  la  del  interior  de  las  poblaciones. 

Los  paquetes  certificados  que  contengan  libros,  obras  por 
entregas  ó  impresos  se  conservarán  en  las  oficinas  de  correos 
(R.  D.  30  diciembre  1881)  á  disposici-ón  de  las  personas  á 
quienes  se  dirijan,  pasándose  á  éstas  el  oportuno  aviso  ásu 
ILegada.  Podrán,  §in  embargo,  en  virtud  de  la  petición  de 
los  interesados,  distribuirse  á  domicilio  los  que  no  excedan 
de  500  gramos,  pero  en  este  caso  satisfarán  5  céntimos  de 
peseta  por  cada  paquete  al  cartero  ó  peatón  que  los  entregue. 

439.  Apartado, — Los  particulares  (1)  que  deseen  recibir 
la  correspondencia  directamente  de  las  Administraciones 
de  Correos,  con  preferencia  al  resto  del  público,  abonarán 
por  este  privilegio  una  cantidad  anual  con  sujeción  á  la  si- 
guiente tarifa  (R.  D.  7  junio  1898): 


CIASES 

HÚMEBO  DE  CASTAS  AL  DÍA 

PESETAS  AL  AÑO 

1.a 

2.a 

3.a 

4.a 

5.a 

6.a 

7.a  • 

8.a 

De  100  en  adelante 

500 
400 
300 
200 
150 
100 
75 
50 

De  76  á  100 

De  51  á  75 

De  31  á  50  

De  21  á  30  

De  11  á  20  

De   6  á  10 

De   1  á  5 

(1)  En  cada  apartado  se  entregará  la  correspondencia  destinada  á  la  per- 
sona ó  entidad  suscrita,  la  que  Heve  la  indicación  del  establecimiento  ó  em- 
presa que  aquélla  dirija  ó  administre,  siempre  que  se  haya  expresado  asi  al 
nacer  la  suscripción,  y  toda  la  que  se  reciba  para  la  familia,  criados  ó  depen- 
dientes del  suscritor,  y  demás  personas  que  tengan  accidental  ó  permanente- 
mente el  mismo  domicilio  que  éste,  si  se  ha  consignado  en  los  sobres  el  nú-- 
mero  del  apartado. 
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• 

Las  8uscricione8  al  apartado  se  admitirán  por  el  plazo 
mínimo  de  un  mes,  y  para  determinar  la  clase,  se  contarán 
por  espacio  de  quince  días,  en  la  oficina  de  destino,  desde 
la  fecha  en  que  comience  el  apartado,  todas  las  cartas  que 
reciba  el  suscritor  diariamente,  y  el  total  de  las  entregadas 
en  ese  período  se  dividirá  por  el  número  de  días  en  que  se 
haya  "hecho  el  recuento:  el  cociente  servirá  para  determinar 
la  clase  de  la  suscrición. 

Los  derechos  de  suscrición  se  pagarán  por  adelantado, 
con  arreglo  á  la  clase  que  indique  el  suscritor,  quien  que- 
dará obligado  al  pago  de  la  diferencia  si  de  la  estadística  an- 
tes dicha  resultase  corresponderle  una  clase  más  elevada. 

440.  Lista  de  correos. — Así  se  llama  un  apartado  espe- 
cial en  el  que  se  conserva^durante  dos  meses — toda  la  co- 
rrespondencia á  él  dirigida,  la  qu3  carece  de  señas  ó  las 
trae  equivocadas  y  la  de  los  ausentes;  es  entregada  á  los  in- 
teresados previa  la  presentación  de  la  cédula  ó  del  pasa- 
porte si  fueran  extranjeros. 

Si  quiere  el  remitente  que  el  destinatario  reclame  la  carta 
en  la  Administración  de  destino,  prescindirá  de  consignar 
el  domicilio,  poniendo  en  la  parte  superior  del  sobre  la  frase 
Lista  de  Correos^  cuando  sea  dirigida  á  cualquiera  parte  de 
España,  y  si  lo  fuera  al  extranjero,  la  de  Poste  restante. 

441,  Recepción  gratuita, — La  correspondencia  dirigida 
á  los  individuos  del  ejército  activo  y  á  los  presos  ó  deteni- 
dos en  los  establecimientos  penales,  como  toda  la  que  por 
conducto  del  Negociado  de  Lista  (440)  se  eniregue  al  pú- 
blico, lo  será  gratuitamente,  pudiendo  ser  recogida  por  las 
personas  que  autoricen  los  Jefes  de  los  cuerpos  ó  los  de 
los  penales  á  que  la  correspondencia  fuere  dirigida. 

Las  autoridades  ó  corporaciones  que  tienen  concedida 
franquicia  para  expedir  su  correspondencia  oficial  (437), 
tienen  también  derecho  á  recoger  por  conducto  de  persona 
competentemente  autorizada  la  correspondencia  que  con 
carácter  oficial  les  fuere  dirigida,  la  cual  deberá  serles  en- 
tregada gratuitamente  y  con  antelación  á  la  demás  corres- 
pondencia. La  autorización  á  que  se  refiere  el  párrafo  ante- 
rior deberá  ser  consignada  por  escrito  al  Jefe  de  la  oficina 
de  Correos,  y  la  correspondencia  será  recogida  en  carteras 
ó  cajas  que  puedan  cerrarse,  conservando  una  de  sus  llaves 
la  oficina  de  Correos»  Cuando  las  operaciones  se  practiquen 
por  la  noche,  la  correspondencia  á  que  nos  referimos  será 


164  LBGI8LA0IÓN    DBL    OFICINISTA 

entregada  en  el  acto  de  llegar  los  correos,  si  asi  lo  desea  la 
autoridad  á  quien  sea  dirigida. 

442.  La  Union  Postal  Universal  (Union  póstale  univer- 
selle),  establecida  para  el  servicio  de  la  correspondencia  in- 
ternacional (Convenio  de  Viena  4  julio  1891),  comprende 
Iqs  siguientes  paises  que  f  oroian,  bajo  la  denominación  di- 
cha, un  solo  territorio  postal  para  el  cambio  recípr(?co  de 
correspondencia  entre  sus  oficinas  de  Correos:  Alemania  Q) 
y  Protectorados  alemanes,  Argentina,  Austria-Hungría,  Bél- 
gica, Solivia,  Brasil,  Bulgaria,  Chile,  Colombia,  Congo, 
Costa  Hica,  Dinamarca  y  colonias  danesas,  Dominicana, 
Egipto,  Ecuador,  Estados  Unidos,  Fratacia  y  colonias  fran- 
cesas, Gran  Bretaña  y  colonias  británicas  de  Australia,  Ca- 
nadá é  India  británica,  Grecia,  Guatemala,  Haiti,  Hawai, 
Honduras,  Italia,  Japón,  Liberia,  Luxemburíro,  Méjico^ 
Montenegro,  Nicaragua,  Noruega,  Paraguay,  Paises  Bajos 
y  colonias  neerlandesas,  Perú,  Persia,  Portugal  y  colonias 
portuguesas,  Rumania,  Husia,  Salvador,  Servia,  Siam,  Repú- 
blica sudafricana,  Suecia,  Suiza,  Túnez,  Turquía,  Uruguay 
y  Venezuela. 

443.  Las  cartas  no  franqueadas  que  se  envíen  al  extran- 
jero obligan  al  destinatario  al  abono  de  una  tasa  doble  de 
las  que  establece  la  tarifa  general  (452);  las  tarjetas  posta» 
les  no  franqueadas  se  hallan  sujetas  á  la  tasa  de  las  cartas 
no  franqueadas,  y  los  impresos  de  todas  clases  satisfarán  5 
céntimos  por  cada  objeto  ó  paquete  que  lleve  una  dirección 
particular,  siempre  que  no  excedan  del  peso  de  60  gramos 
fijado  como  unidad, 

444.  Aunque  el  franqueo  de  las  muestran  (432)  y  papC" 
les  de  negocios  (428)  deba  efectuarse  á  razón  de  5  céntimos 
por  cada  50  gramos,  el  porte  de  cada  paquete  de  muestras 
no  puede  ser  inferior  á  10  céntimos  ni  á  25  el  que  contenga 
papeles  de  negocios. 

(1)  Bajo  la  denominación  de  ALXMÁiriA  se  consideran  comprendidos  los 
Estados  siguientes:  Reinos  de  Pmsia,  de  Sajonia;  Grandes  Ducados  de  Mec- 
klemburgo  Schwerín,  Strelitz  y  OIdemburgo;  Ducados  de  Brunswick,  de 
Anhait  y  de  Sajonia  de  Altemburgo;  Principados  de  Reuss,  de  Valdeck  y  de 
Lippe;  Ciudades  Anseáticas  de  Brema,  de  Hamburgo  y  de  Lubeck;  Lorena  y  ■ 
ALsacia;  Gobierno  de  Tré veris;  Principado  de  Birkenfeld;  Grandes  Ducados 
de  Badén  y  de  Hesse;  Reinos  de  Wurtemberg  y  de  Baviera;  Principados  de 
Hohenzollern;  Gobierno  de  Wíesbaden;  Gran  Ducado  de  Sajonia  Weimar; 
Ducados  de  Sajonia  Meiningen  y  Sajonia  Coburgo  Gotha;  Príndpados  de 
Schwarzburg  Rudolstadt  y  Sondershausen  é  isla  de  Heligoland. 
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445.  Los  objetos  de  correspondencia  de  todas  clases,  con 
insuficiente  franqueo,  quedan  sujetos  á  cargo  de  los  destina- 
tarios á  una  tasa  doble  del  importe  de  la  insuficiencia  del 
franqueo. 

446.  hos  paquetes  de  muestras  no  deberán  tener  peso  ma- 
.  yor  de  250  gramos  ni  presentar  dimensiones  que  excedan 

de  30  centímetros  de  longitud,  20  de  anchura  y  10  de  altura, 
ó  en  el  caso  de  presentar  la  forma  de  rollo,  de  30  de  longi- 
tud y  15  de  diámetro,  y  los  paquetes  de  papeles  de  negocios 
y  de  imprenta  no  podrán  exceder  de  2  kilogramos  de  peso^ 
ni  medir  por  alguno  de  sus  lados  más  de  45  centímetros. 

447.  Toda  correspondencia  certificada  está  sujeta,  á  car- 
go del  remitente,  al  porte  ordinario  del  envío  (452)  y  á  un 
derecho  fijo  de  certificación  de  25  céntimos.  El  remitente 
de  un  objeto  certificado  puede  obtener  un  aviso  de  recibo 
abonando  previamente  un  derecho  fijo  de  25  céntimo*?. 

448.  No  se  dará  curso,  por  las  oficinas  de  la  Unión,  á  los 
papeles  de  negocios,  muestras  de  comercio  é  impresos  que 
no  estén  franqueados,  á  lo  menos  parcialmente,  ó  que  no  se 
hallen  acondicionados  de  manera  que  permitan  un  fácil  re- 
conocimiento de  su  contenido,  como  tampoco  á  los  que  ex- 
cedan los  límites  de  peso  y  de  dimensiones  determinados 
anteriormente  (444  al  446). 

449.  Se  halla  prohibido  el  envió  por  correo  de  muestras 
y  otros  objetos  que,  por  su  naturaleza,  puedan  ofrecer  pe- 
ligro, ensuciar  ó  deteriorar  la  correspondencia;  de  materias 
explosivas,  inñamables  ó  peligrosas,  é  incluir  en  la  corres- 
pondencia monedas  de  curso  corriente,  objetos  sometidos  al 
pago  de  derechos  de  Aduanas  y  materias  de  oro,  plata,  pie- 
dras preciosas,  etc. 

450.  El  cambio  de  valores  declarados  y  objetos  asegura- 
dos se  halla  establecido  (Convenio  de  Viena,  4  julio  1891), 
en  igual  forma  y  condiciones  que  dentro  de  la  Península 

^  (^33),  entre  nuestra  nación  y  Alemania,  Argentina,  Aus- 

tria-Hungría, Bélgica,  Brasil,  Bulgaria,  Costa  Rica,  Dina- 
marca y  sus  colonias,  Egipto,  Francia  y  sus  colonias,  Italia, 
Liberia,  Luxemburgo,  Noruega,  Países  Bajos,  Portugal  y 
sus  colonias,  Rumania,  Rusia,  Salvador,  Servia,  Suecia, 
Suiza,  Túnez  y  Turquía. 

El  porte  de  las  cartas  y  cajas  dichas  deberá  ser  pagado 
previamente,  y  se  compondrá:  1.°  Para  las  cartas,  del  porte 
y  del  derecho  fijo  aplicables  á  una  carta  certificada  del  mis- 
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452.  Tarifa  general  i^)  para  el  franqueo  de  la  co 


NACIONALES 

r 

Interior  délas  poblaciones  (fran- 
queo obligatorio)  (cualquier 
peso). 

Península,  islas  Baleares  y  Ca- 
narias  


Fernando  Poo,  Annobón  ó  Co- 
riseo.. . 


Costa  Occidental  de  Marruecos. 


EXTRANJERAS 


Gibraltar 


Portugal,  islas   Azores  y  Ma- 
dera  


Colonias  portuguesas  {vía  Por- 
tugal)..  

Todos  los  demás  países  (3)..  .  . 
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15 
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10 
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10 
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•o 
o 
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Cíf. 


60       15 


60 

» 
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» 


15 


» 


» 

» 
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(1)  Es  la  Tigente  y  rige,  para  los  dominios  españoles,  desde  l.o  de  enero  de  1882,  con  las  modi 
nacional  desde  l.o  de  mayo  de  1894,  según  R.  D.  de  12  de  abril  anterior. 

(2)  Las  poblaciones  españolas  y  francesas  situadas  dentro  de  ana  zona  de  30  küónetrot,  por 
que  sus  cartas  puedan  franquearse  y  portearse  por  15  céntimos  de  peseta  cada  15  gramos  de  peto. 
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rrespondencia ,    comprendiendo   la   interáacional. 
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Remitidas   suel- 
tas ó  en  paque- 
tes  ; 
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.   tones   forman- 
do colecciones. 

Cartas,  impre- 
sos, periódi- 
cos, etc  .... 
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20 

20 
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20 
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20 
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25 

35 

V4 

10 

V4 

20 

5 

20 

5 

2 

25 

50 

1 
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50 
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2 

» 

25 

50 

5 

50 
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» 
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100 

10 

» 

25 

Cada  BO  gr.  sobre 
los  100, 5  céntimos. 

iflcacioDes  establecidas  por  la  ley  de  Presupuestos  de  30  de  junio  de  1895,  y  para  el  servicio  Ínter- 
uno  7  otro  lado  de  la  común  firontera  (Convenio  especial  5  agosto  18o9),  disfrutan  el  beneficio  de 
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mo  peso  y  para  el  mismo  destino;  para  las  cajas,  de  un 
porte  de  50  céntimos  por  cada  país  que  tome  parte  en  el 
transporte  territorial  y  de  1  franco  por  cada  país  que  inter- 
venga en  el  transporte  marítimo.  2.°  Para  las  cartas  y  ca- 
jas,de  un  derecho  proporcional  de  seguro,  calculado  por  cada 
300  francos  ó  fracción  declarados,  á  razón  de  10  céntimos 
para  los  países  limítrofes  ó  unidos  entre  sí  por  un  servicio 
marítimo  directo  y  á  razón  de  25  céntimos  para  los  demás 
países,  añadiendo— si  ha  lugar  en  ambos  casos — el  derecho 
de  seguro  marítimo  también  de  10  céntimos  por  cada  300 
francos  ó  fracción. 

451.  El  cambio  de  paquetes  postales  (})  se  halla  conve- 
nido (en  Viena,  4  julio  1891)  entre  España.  Alemania,  Ar- 
gentina, Austria-Hungría,  Bélgica,  Brasil,  Bulgaria,  Chile, 
Colombia,  Costa  Rica,  Dinamarca  y  sus  colonias,  Egipto, 
Francia  y  sus  colonias,  Grecia,  Italia,  Liberia,Luxemburgo, 
Montenegro,  Noruega,  Paraguay,  Países  Bajos  y  colonias 
neerlandesas,  Portugal  y  sus  colonias,  Rumania^  Salvador, 
Servia,.  Siana,  Suecia,  Suiza,  Túnez,  Turquía,  Uruguay  y 
Venezuela. 

Lá  tasa  de  los  paquetes  postales  se  compone  de  un  derecho 
que  comprende,  por  cada  paquete,  tantas  veces  50  cénti- 
mos cuantas  fuesen  las  Administraciones  que  intervengan 
en  el  transporte  terrestre;  además,  si  procediese,  del  dere- 
cho marítimo  de  10  céntimos  por  cada  300  francos  ó  frac- 
ción (*),  y  de  las  tasas  y  derechos  siguientes*  ] os  paquetes 
embarazosos  el  50  por  100,  que  se  redondea  en  todo  caso  con 
5  céntimos;  \o9 paquetes  con  valor  declarado,  un  seguro  igual 
al  que  se  percibo  por  las  cartas  con  valores  declarados  tam- 
bién (450),  y  los  paquetes  gravados  con  reembolso,  20  cén- 
timos por  fracción  indivisible  de  20  francos  del  importe  del 
reembolso. 


(1)  Podrán  expedirse,  bajo  dicha  denominación,  entre  los  países  convenidos, 
paquetes  con  valor  declarado  ó  sin  declarar,  en  un  peso  níáxímo  de  5  kilo- 
gramos, siempre  que  no  contengan  cartas  ó  notas  que  tengan  el  carácter  de 
correspondencia  (427,  c),  ni  otros  objetos  cuya  admisión  no  esté  autorizada. 

(8)  Como  medida  transitoria,  cada  uno  de  los  países  contratantes  tiene  la 
facultad  de  aplicar  á  los  paquetes  postales  procedentes  de  sus  ofídnas  ó  desti- 
nados á  ellas  una  sobretasa  de  25  céntimos  por  paquete. 

]Bxcepcionalmente  esta  sobretasa  puede  elevarse  á  75  céntimos  como  máxi- 
mum por  lo  que  respecta  á  la  República  Argentina,  Brasil,  Chile,  Colombia, 
las  colonias  neerlandesas,  Paraguay,  Persia,  Salvador,  Siam,  Sueda,  Turquía 
asiática,  Uruguay  y  Venezuela. 


T 
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ción  se  salvará  por  el  signatario  del  telegrama  al  pie  de  la 
mi^iuta. 

455.  La  tasa  aplicable  á  los  telegramas  para  el  interior 
del  Reino  ea  (R.  D.  6  octubre  1883)  la  que  determina  la 
tarifa  puesta  al  final  de  este  capitulo  (469). 

456.  Cómputo  de  palabras, — Todas  las  palabras  que  es- 
criba el  remitente  en  la  minuta  del  telegrama  entrarán 
en  cuenta  para  la  tasa,  asi  como  las  indicaciones  del  servi- 
cio (454)  si  aquél  las  insertara  en  el  texto  del  despacho. 

457.  El  máximum  de  la  extensión  de  fina  palabra,  para 
España  (468),  se  fija  en  quince  letras;  la  parte  excedente 
se  contará  como  otra  palabra.  Las  que  estén  separadas  por 
un  guión  ó  por  un  apóstrofo  se  considerarán  como  palabras 
aisladas.  Los  nombres  propios  de  personas,  poblaciones,  si- 
tios, plazas,  calles,  títulos,  'apellidos,  partículas  y  califica- 
ciones se  contarán  por  el  número  de  palabras  empleadas  en 
expresarlas.  No  se  admiten  las  reuniones  de  palabras  con- 
trarias al  uso  del  idioma  en  que  se  halle  redactado  el  tele- 
grama. 

458.  Jjob  números  escñtOB  en  guarismo  se  contarán  por 
tantas  palabras  como  veces  contengan  cinco  cifras,  y  una 
palabra  más  por  el  exceso. 

Cuéntase  por  una  palabra  el  signo  subrayado  y  cada  uno 
de  los  caracteres,  letras  y  cifras  que  estén  aislados. 

Las  letras  añadidas  á  las  cifras  para  designar  los  números- 
ordin'ales  se  contará  cada  una  por  una  cifra. 

459.  Los  signos  de  puntuación  no  se  cuentan;  pero  si  se 
contarán  como  una  cifra  los  puntos,  comas  y  rayas  de  divi- 
sión que  entran  en  la  formación  de  los  números  (Ejemplos: 
37  Vj,  dos  palabras;  35,4,  dos  palabras). 

460.  Telegramas  privados  urgentes,  —  Todo  expedidor 
puede  obtener  prioridad  de  transmisión,  escribiendo  en  la 
minuta  la  indicación  D  6  urgente  antes  de  la  dirección,  y 
pagando  el  triple  de  la  tasa  de  un  telegrama  ordinario  de 
igual  número  de  palabras. 

461.  Respuesta  pagada, — Cuando  el  expedidor  desee  pa- 
gar á  su  corresponsal  la  respuesta,  deberá  consignar  antes 
de  la  dirección  la  fórmula  respuesta  pagada  ó  simplemente 
las  iniciales  R.  P.,  abonando  el  doble  de  la  tasa  de  un  tele 
grama  ordinario  más  el  exceso  de  palabras  que  llevara  el 
primero  ó  hubiera  de  contener  la  contestación. 

La  cantidad  abonada  por  la  respuesta  se  devolverá  al  ex» 
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pedidor  cuando  el  destioatArio  do  haya  hecho  uso  del  abono 
dentro  de  los  ocho  dias  que  se  le  conceden  como  término 
para,  contestar. 

462.  Telegrama»  múltiples.— Todo  telegrama  podrá  ser 
dirigido  á  varios  deatinataríoa  en  una  misma  localidad  ó  á 
un  mismo  destinatario  en  diferentes  domicilias  de  !a  míama, 
y  se  tasarán  como  un  solo  telegrama,  debiendo  pagarne 
como  derecho  de  copia  tantas  veces  50  céntimos  por  tele- 
grama q:)e  no  puse  de  cien  palabras  como  destinos  haya, 
menos  uno.  En  los  que  pasen  de  cien  palabras  se  aumeotará 
este  derecho  50  ceutimos  de  peseta  por  cada  cíen  palabras 
ó  fracciún. 

463.  Telegramai  colacionados. — Todo  expedidor  de  un 
telegrama  puede  pedir  su  colaciÚQ  (').  La  tasa  de  la  colu- 
ción  será  igual  á  la  cuarta  parte  de  la  de  un  telegrama  or- 
dinario de  igual  número  de  palabras  y  destino. 

464.  Detención  de  telegramas.— Ei  expedidor  tiene  per- 
fecto derecho,  justificando  su  cualidad  y  solicitándole  por 
escrito,  para  detener,  si  hay  tiempo,  la  transmisión  del  dea- 
pacha  que  baya  depositado.  3i  dicha  transmisiún  no  hubiese 
empezado,  se  le  devolverá  la  tasa  del  telegrama  con  la  de- 
ducción de  un  derecho  fijo  de  0,50  de  peseta;  si  hubiera, 
empezado  á  transmitirse,  podrá  detenerse  también,  pero  no 
tendrá  dereclio  el  remitente  al  reintegro  de  la  tasa,  y  por 
Último,  si  hubiere  sido  transmitido,  puede  el  expedidor  so- 
licitur  su  anulación  dirigiendo  otro  telegrama  al  jefe  de  la 
estación  destinataria,  abonando  la  tasado  un  telegrama  or> 

466.  Actué  de  recibo. — Si  el  expedidor  desea  se  le  trans- 
mita la  hora  en  que  su  telegrama  ha  sido  entregado  al  des- 
tinatario, deberá  escribir  antes  de  la  dirección  la  indicación 
C  R.  (acuse  de  recibo),  y  abonar  una  cantidad  igual  á  la 
tasa  de  un  telegrama  sencillo. 

486-  Tasación  de  telegramas  para  dextraitjero. — La  uni- 
dad monetaria  que  sirve  pata  la  composición  de  las  tarifas 
internacionales  es  el  franco,  estableciéndose  la  tasa  por  pa- 
labra en  todo  el  trayecto,  calculándose  según  la  vía  menos 
costosa;  debiendo  advertir  que,  si  el  expedidor  expresase 


(1)  Coniula  la  eotaeíán  en  la  rftpatiddn  qoe  k  dan 
dupacho,  iMuiBciDiieigueDaDCDneaen  U  irammisLíii 
pnlia  la  Tcottii  de  qae  il  lelegruiia  llegue  tin  eneres  i 
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en  la  minuta  cuál  fuere  aquélla,  se  traQsmítfrá  en  el  preám 
bulo  como  indioaciÓQ  del  servicio,  no  entrando  en  cuenti 
para  la  tasaciún. 


487.  Se  c 

Í'  no  ya  de  p 
abra  que  coi 
corresponder 


Q  y  tienen  como  expresivas  áe  franco», 
■tas  (E.  O.  23  junio  1897),  laa  lasas  por  pa- 
:itiiyen  las  tarifas  aplicables  en  España  &  ia 
a  telegráfica  internacional;  á  dicho  efecto, 
mos  dlaa  de  cada  trimestre  se  determinará, 
tomando  por  base  los  cambios  oficiales  publicados  en  la 
Gaceta,  el  cambio  medio  del  franco  en  los  ocbeota  prime- 
ros dias  del  mismo  trimeatre,  fijando  con  arreglo  á  este 
cambio  medio  ei  equivalente  de  ia  peseta  con  el  franco, 
que  habrá  de  regir  para  el  cobró  de  las  tasas  de  los  telegra- 
mas internacionales  durante  el  trimestre  siguiente. 

468.  El  máximum  de  la  extetisión  de  utiapalabra  se  ñja 
en  quince  caracteres:  la  parte  excedente  se  contará  como 
otra  palabra.  Para  la  correspondeocia  e:ttraeuro|>ea  se  fija 
eu  diez  caracteres  solamente  la  extensión,  de  cada  palabra 
1457  al  459).  ^ 

489.  Tarifa  general  d«  telegramas: 

,  España.  Viteíts. 


ce  palabras,  comprendí' 


Entre  paÜadonea  d«  la  míama  pr 

-  das  dir«fíiíii  í  Arma _,__ 

Cids  palabra  adicisnal 0,05 

Par  loa  camUtiilDS  entre  Canarias  ^  la  FenlDinlI  i  entre  ealas  islas  j 

laa  Balearea,  it  abonará  por  lai  primeras  quince  palabras j.OÜ 

Por  cada  palabra  de  aumenu 0,30 

Los  telegramas  InierinsolaresenüsCanariiiidelEnal  nAme»  de  pa- 
labra»  .' 2,00 

Por  cada  ana  de  eiccu 0,15 

I  ""  telegramas  entre  dos  estaciones  de  provincias  diferen- 
i  se  dirijan  á  los  periódicos  de  todas  clases,  y  agencias 
cias  que  tengan  por  único  objeto  su  publicación,  sa- 
n  la  mitad  de  la  ta-a  establecida  en  la  tarifa  anterior, 
de  las  islaa  Canarias  satisfarán  además  la  sobretasa 
)ondiente  á  la  Compañía  de  cables, 
todo  telegrama,  además  del  precio  establecido  por  ta- 
i  eligirán  5  céntimos  por  su  conducción  á  domiciUo, 
harán  efectivos  en  un  timbre  móvil  de  igaal  val» 
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470.  Toda  persona  podrá  hacer  uso  del  teléfono  en  las 
poblaciones  en  que  haya  establecida  estación  telefónica  de 
la  red  interurbana  del  Nordeste  de  España  ^*),  tanto  para 
telefonemas  ó  despachos  telefónicos  como  para  conferencias, 

471.  El  servicio  de  telefonemas  se  presta  con  iguales 
variedades  y  combinaciones  con  que  el  Estado  efectúa  por 
sus  lineas  el  de  los  telegramas  (453  al  469),  aplicándose 
también  á  los  telefonemas  las  mismas  tasas  que  rigen  para 
los  telegramas. 

472.  Conferencias  telefónicas, — Las  tasas  aplicables  son 
variables,  según  la  duración  y  distancia  de  los  puntos  pues« 
tos  en  comunicación,  ajustándose  á  la  tarifa  siguiente: 


DISTANCIAS 

Por  cada  tres  roinatos 

de  conferencia 

ó  fracción  de  ellos. 

Para  diftancias  de  menos  de  50  kilómetros  .... 
—           de   51  á  100 

0,50  pesetas. 
0,75       — 
1,25      - 
1,75       — 
2,25       — 
2,75      — 
3,25       — 
3,75       — 
4,25      — 

—           de  101  á  200 

—  de  201  á  300 

—  de  301  á  400 

—           de  401  á  500 

—           de  501  á  600 

—           de  601  á  700 

—           de  701  á  800 

A  la  celebración  de  toda  conferencia  deberá  preceder  un 
telefonema  de  aviso,  que  se  tasa  con  un  50  por  100  de  be- 
neficio sobre  la  tarifa  ordinaria. 

Se  conceden  abonos  á  conferencia  diaria,  y  también  espe» 
cíales  para  la  prensa,  per  tiempo  y  duración  determinados. 


Monedas,  pesas  7  medidas. 

■  '  ,        ^ 

473.  Por  el  art.  2.®  del  decreto  ley  de  19  de  octubre  dé  ' 
1868,  y  con  arreglo  á  las  bases  del  convenio  internacional 
de  23  de  diciembre  de  1865  entre  PVancia,  Bélgica,  Italia  y 

(1)  Las  pobUdones  que  actualmente  disfrutan  de  comunicadón  telefónica 
son:  Barcelona,  Bilbao,  Burríana,  Castellón,  Durango,  Madrid,  Manresa,  Ma-   :. 
taró,  Pamplona,  Sabadell,  San  Sebastián^  Tarragona,  Tarrasa,  Valenda,  Vito- '  > 
ria,  Vlllanueva,  Villanuera  del  Grao,  Villárreal,  Vinaroz  j  Zaragoza.  V> 


1,76 
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Suizo — [wro  BÍn  quedar  Ekpana  comprendida  ea  él, — se  ea- 
tabléelo  en  la  Pealraala  el  nuevo  sistema  monetario  leg^al, 
obligatorio  desde  31  de  diciembre  de  1870,  cuya  unidad  ea 
\ape»ita  (>),  debiendo  formar  dicho  aiatema  laadistíntaii  ea- 
peolea  de  monedas  con  el  valor,  ley,  diámetro  y  peso  que  A 
continuación  se  lea  seQala  (*): 


■w 

I 


HOVEDAS  (3) 

...0. 

Líj  Hj. 

HtltlIlD». 

::;r 

P»D. 

PtlllM. 

Cí.t.. 

l»eoro(S} 

De  plau 

too 

•50 
•10 
•5 

i 
1 

W. 
Id. 

Id. 
Id. 

Id. 
W. 
UL 

¿B0.40 

21 

i9 

23 

le 

so 

25 
20 
15 

32.2580* 
16,12903 
6,45ie( 
5,22SS0 
1.61290 

5 

2,500 

10 
5 

La  relación  del  oro  á  la  plata  ea  de  1  á  15,50  para  laa 
piezaa  de  cinco  pesetas  y  de  1  á  14,38058  para  la  moneda 
fraccionaria. 


(t)  El  E>u 

|l^r>  «lía  " 
(1)  L..e 


I  real  dejó  de  HrnnldBd  nioneUrli  por  U  I(T  de  2 
iblüci^  el  exeuito.  cuyi  naeTj  unidad  rlgi^  dude  ] 
le  te  eetibleció  la  pnelo,  hojjiIgeDle. 


la  ley  del  nebil  . 

nelal  /Ino  de  plata  a  d 

(>¡  El  irl.  2."  del  durel 

á  lu  nHHiedu  de  Dro:  idiirtlendo  que  iquellai  cuyi  Talla  de  i 
iqedlo'per  100  al  pemiiM  de  feble  {¡¡ac  ea  de  i  lailíais»  eo 
d¿100]i50|MSelai,da2eDlaide2ay  lOideSeo  la>  de  5  pi 
«lainiia  eo  parla  ó  del  lode  haya  d«up>ñeUi>,  canceiin  de 


iiivalenLes  á  1.000 


»  de  24  quilates,  equivalenles  á  1.0 
quilale  41,666  milésimae:  la  ¡ei/  d 
,  «uWalenlia  tambléD  á  i. 000  m"'- 
iro  equivale  á  S3,SS3  mliesinas. 
S  tai  modiflcado  por  la  ley  de  '. 
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474.  En  las  posesiones  españolas  del  Golfo  de  Guinea 
es  él  peso  la  unidad  monetaria  vigente  (!},  que  se  divide  en 
ocho  reales  fuertes  de  doce  y  medio  centavos  uno,  ó  sean 
65,5  céntimos  de  peseta  cada  real  fuerte.    , 

475.  A  las  Corporaciones,  Sociedades,  funcionarios,  su- 
balternos de  la  Administración  y  toda  entidad  ó  persona  qvs 
recaude  directamente  del  público,  por  cuenta  de  la  Hacienda, 
contribuciones,  impuestos  ú  otros  derechos  del  Estado,  les 
será  admitida  por  las  Cajas  del  Tesoro (R.D. 24  marzo  1881) 
toda  la  moneda  de  bronce  del  sistema  vigente  (*)  que  pre- 
senten, siempre  que  lo  hagan  con  factura  duplicada  firmada 
por  el  respectivo  recaudador,  visada  por  el  jefe  de  servicio 
y  autorizada  con  el  sello  de  la  oficina  correspondiente. 

476.  En  los  ingresos  no  comprendidos  en  el  articulo  an- 
terior podrá  admitirse  hasta  un  10  por  100  de  su  importe 
en  dicha  moneda,  y  en  los  pagos  que  realicen  las  Cajas  del 
Tesoro  podrá  entrar  la  calderilla  en  la  misma  proporción^ 
excepto  los  casos  en  que  otra  cosa  se  haya  estipulado,  pro« 
curando  siempre  que  la  moneda  que  se  entregue  sea  mitad 
en  piezas  de  10  céntimos  y  la  otra  mitad  en  las  de  cinco, 
dos  y  un  céntimo,  indistintamente. 

477.  Así  en  los  cobros  como  en  los  pagos  entre  particu- 
lares (R.  O.  26  enero  1881)  entrarán  las  piezas  de  cinco  y 
de  diez  céntimos  en  la  proporción  señalada  en  el  Real  de- 
creto de  27  de  junio  de  1852.  En  su  consecuencia,  las  Cajas 
particulares  no  están  obligadas  á  recibir  en  moneda  de  cobre 
mayor  cantidad  que  la  de  75  pesetas  en  las  sumas  de  2  500 
inclusive  eñ  adelante,  50  en  las  que  no  lleguen  á  dicha 
cantidad  y  excedan  de  1.250  pesetas,  25  desde  la  cantidad 
últimamente  expresada  hasta  la  de  250,  ambas  inclusive,  y 
la  décima  parte  del  valor  total  en  las  sumas  inferiores  hasta 
cinco  pesetas,  desde  cuya  cantidad  abajo  podrá  pagarse  el 
todo  en  dichas  piezas. 

478.  Las  Cajas  públicas  de  E-spaña  y  Francia  se  hallan 
obligadas  (circular  del  Tesoro  16  febrero  1891)  á  la  admi- 


(4  Por  R.  O.  de  26  de  junio  de  1891  se  dbpnso  que  la  contabilidad  en  di- 
chas posesiones  se  lleve  por  pesos. 

{*)  La  de  cobre  y  bronce  de  los  sistemas  anteriores  se  admitirá  sin  liipita- 
ción  alguna  (R.  D.  24  marzo  1881),  y  quedará  reserrada  en  Caja  para  retirarla 
definitivamente  de  la  circuladón;  como  asimismo  (R.  D.  10  marzo  1881}  la 
moneda  de  plata  borrosa,  falta  ó  agujereada,  siempre  que  conserve  sefiales  evi- 
dentes de  haber  sido  verdadera  monjía. 


mm 
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8ión  reciproca  de  las  monedas  de  oro  de  10  y  20  pesetas  y 

10  y  20  francos. 

o 
o  o 

479.  En  todos  los  dominios  españoles  regirá  un  solo  sis* 
tema  de  pesas  y  medidas,  el  métrico  decimal  (ley  8  julio 
1892),  cuyo  uso,  así  como  su  nomenclatura  (leyes  19 
julio  1849  y  la  antes  citada,  reglamento  para  su  ejecución 
27  mayo  1868,  R.»  D."  19  junio  1867  y  14  febrero  1879,  y 
R.  O.  3  febrero  1883),  es  obligatorio  en  los  actos  y  docu- 
mentos de  todas  las  dependencias  del  Estado,  de  la  Provin- 
cia y  del  Municipio  (*),  en  sus  diversos  órdenes  y  funciones 
civiles,  militares,  judiciales  y  ecl^esiásticas,  así  como  en  los 
contratos  públicos  y  privados,  para  todas  las  operaciones  de 
medida  y  peso. 

480.  La  unidad  fundamental  del  sistema  será  la  longitud 
del  metro  prototipo  internacional  (*),  construido  y  conser- 
vado conforme  á  las  estipulaciones  del  Convenio,  también 
internacional,  firmado  en  París  en  20  de  mayo  de  1875. 

481 .  En  las  dependencias  del  Estado,  en  todos  los  ramos 
de  la  Administr  tción  provincial  y  municipal  de  la  Penín- 
sula é  islas  adyacentes,  y  en  cuantos  contratos  se  realicen 
con  el  intermedio  de  un  fiel  medidor,  ya  sea  éste  desig- 
nado ó  admitido  por  las  corporaciones  municipales,  por  los 
gremios  de  productores  y  traficantes  ó  por  las  Cámaras 
agrícolas  y  de  Comercio,  será  obligatorio  (Real  decreto  10 
mayo  1892)  verificar  las  transacciones  de  los  cereales  y  le- 

(1)  Son  de  citar  los  dos  siguientes  artículos  del  Reglamento  de  5  de  sep- 
tiembre de  1895: 

«Art.  15.  Es  obligatorio  el  sistema  métrico  decimal,  con  arreglo  á  lo  dis- 
puesto en  la  ley  de  8  de  julio  de  1892,  cuando  se  liaga  uso  de  pesas  y  medidas: 

l.<>  En  las  oficinas  y  establecimientos  públicos,  ya  dependan  de  la  Admi- 
nistración general  del  Estado,  de  la  provincial  ó  de  la  municipal. 

2.**  En  los  establecimientos  industriales  ó  de  comercio  de  cualquiera  espe- 
de, sean  tiendas,  almacenes,  ferias,  mercados  ó  puestos  ambulantes. 

5.<>  En  los  contratos  entre  particulares,  aunque  no  se  celebren  en  estable- 
cimientos abiertos  al  público. 

Art.  16.  Las  oficinas  y  establecimientos  del  Estado  comprendidos  en  el 
artículo  anterior  estarán  siempre  provistos  de  las  pesas  y  medidas  métricas  á 
ellos  necesarias». 

(S)  El  prototipo  nacional  del  metrOy  formado  de  platino  puro  aleado 
con  10  por  100  en  peso  de  iridio  puro,  será  el  deducido  de  aquel  prototipo, 
con  la  ecuación  d  corrección  que  le  corresponda,  determinada  por  compara- 
ción directa  en  la  oficina  intemadoaal  constituida  según  las  disposidones  del 
dtado  Convenio. 
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gnmbres,  de  las  leñas  y  demás  combustibles,  excepto  el  cok 
y  el  carbón  vegetal,  por  medio  del  peso,  apreciado  en  uni- 
dades del  sistema  métrico  decimal,  ó  por  cantidades  ó  cuerpos 
ciertos,  sin  inferencia  á  unidades  de  peso  ó  medida  fijas. 

482.  No  se  podrá  emplear  en  las  sentencias  judiciales,  en 
los  contratos  públicos  ni  en  los  privados  formulados  por  es- 
crito, en  los  libros  y  documentos  del  comercio,  ni  en  car- 
teles ó  anuncios  dados  á  la  publicidad  (reglamento  5  sep- 
tiembre 1895),  otra  nomenclatura  para  las  pesas  y  medidas 
que  la  propia  del  sistema  métrico  decimal,  si  bien  al  hacer 
uso.  de  ella  podrán  consignarse  las  equivalencias  con  las 
pesas  ó  medidas  antiguas,  según  las  tablas  oficiales. 

483.  Las  pesas  y  medidas  antiguas^  su  equivalencia  exacta 
con  las  del  sistema  métrico  decimal  y  viceversa,  se  deter- 
minan con  la  mayor  extensión,  exactitud  y  claridad  en 
nuestra  Guia  del  Escribiente  (401  al  406). 

VII 
Gdmpatos  de  tiempo  y  festÍYidades. 

484.  Reciben  el  nombre  de  calendarios  los  registros  que 
contienen  la  división  del  tiempo  en  periodos,  indicando  el 
orden  de  los  días,  de  los  meses,  de  las  estaciones  y  de  las 
fiestas.  En  España  rige  el  calendario  gregoriano^  cuya  era 
empieza  con  el  nacimiento  de  Jesucristo,  puesto  en  vigor 
el  domingo  9  de  diciembre  de  1582,  por  cuya  razón  se  llamó 
el  día  siguiente  lunes  20  de  diciembre  (i). 

(1)  Jalio  César,  con  el  fin  de  dar  al  año  eix>il  ana  constitución  más  regular 
y  más  en  armonía  con  el  mes  astronómico,  dispuso  la  intercalación  de  un  día 
r^da  cuatro  afios,  de  manera  que  tres  años  comunes  de  365  días  iban  segui- 
dos de  un  afto  bisiesto  de  366  días,  añadiéndose  al  mes  de  febrero  el  día  inter- 
calado, mes  que  en  los  años  bisiestos  resulta  con  29  y  en  los  comunes  con  28. 
El  calendario  julianoy  que  empezó  á  regir  el  año  45  a.  de  J.  C,  presentaba 
el  inconveniente  de  que  los  años  aumentaban  en  su  medida  con  el  transcurso 
del  tiempo,  por  existir  una  pequeña  diferencia  de  0,0078  entre  el  año  trópico 
y  el  año  civil  medio,  hasta  el  punto  de  que  en  1582  el  equinoccio  de  primavera 
tavo  lugar  el  11  de  marzo  en  vez  dd  21,  que  era  la  fecha  en  que  correspondía. 
Para  hacer  desaparecer  ese  adelanto  de  diez  días,  el  Papa  Gregorio  XIII  deci- 
dió que  el  día  siguiente  al  4  de  octubre  de  1582  se  llamara  el  15  de  octubre  en 
vez  del  5,  y  para  evitar  en  lo  porvenir  que  este  adelanto  progresivo  se  repitie- 
ra, se  convino  en  que  los  años  seculares  no  fueran  bisiestos  más  (jue  de  cuatro 
en  cuatro:  de  modo  que  aquellos  cuyas  cifras  significativas  son  divisibles  por  4, 
como  1600,  2000, 2400,  son  bisiestos,  y  les  demás,  como  1900,  2100,  2200,  son 
comunes. 
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485.  La  diviiiúíi  oficial  del  tiempo  es  como  sigue:  El  aAo 
civil  se  oompone  de  365  diaa,  restando  ile  cada  uno  5  horas 
48  minutos  y  46  segundos  (tiempo  medio),  que  forman,  cada 
ciintro  afloB,  aa  dia  más  que  ae  añade  al  mea  de  febrero  en 
los  añot  i{»i¿»log  Cj;  dividiéndose  en  doce  meie»,  de  los 
cuales  siete  tienen  31  diaa  {enero,  marso,  mayo,  julio, 
agosto,  octubre  y  diciembre),  cuatro  30  diaa  (abril,  jumo, 
tepüertíbre  y  noviembre)  y  uno  28  días  en  tos  años  comunes 
y  29  en  los  bisiestos  (febrero).  El  día  civil  tiene  34  horat. 
contando  cada  una  60  minulos  y  cada  minuto  60  ¿egtmdos, 
dividiéndole  éstos  en  décimas,  centésimas,  railéaiiua-t,  etc. 

AI  espacio  de  mil  años  se  le  llama  evo  ú  milenario;  al  de 
ciento,  ceníuria  ó  siglo;  al  de  diez,  década  ó  decenio;  al  de 
cinco,  quinquenio  6  lus^o,  y  al  de  dos,  bienio. 

Seis  meses  forman  un  semestre;  cuatro,  un  cuatrimestre,  y 
tres,  un  trimestre. 

A  la  reunión  de  quince  días  se  la  denomina  quincena, 
que  generalmente  se  cuentan  por  mitades  de  mes,  distin- 
guiéndose, dentro  de  ellos,  con  los  nombres  de  primera  y 
segunda  quincena  del  mes  tal,  y  ¿  la  de  diez  días,  también 
dentro  de  cada  raes  y  por  su  orden,  decena.  Los  días,  re- 
unidos en  grupos  de  siete,  forman  la  eemaTia,  dentro  de  la 
qae  reciben,  por  su  orden  y  obedeciendo  á  la  letra  domini- 
cal (493),  los  nombre  de  doKingo,  lunes,  martes,  miircoUí, 
jueves,  vierjtes  y  sábado  respectivamente. 

486,  ha  cuenta  de  los  añot  ha  de  tenerse  presente  que 
á  fines  de  la  Eklad  Media  y  principios  de  U  Moderna  comen- 
zaba por  el.  25  de  diciembre,  hasta  mediados  del  siglo  XVi 
que  fué  adaptándose  paulatinamente,  sin  orden  expresa,  el 
método  de  comenzar  el  afio  en  1,°  de  enero  El  primer  libro 
de  acuerdos  del  Ayuntamiento  de  Madrid  en  que  coinciden 
la  entrada  del  raes  de  enero  con  la  entrada  del  año  (>)  es  el 
de  1558. 


|i)  CoDTianí  no  elildar  qoe  son  aílos  biiiHlot  toám  squUoi  cnio  cimErD 

diiWWe)por4,fflteepciún  hecha  dilaiafioi  iBculiru  («84,  c.)  «rm  íifr" 
rigDiflutlias  00  H3D  diiisililag  por  dicha  niiníro  4. 

mcDundD  en'k  Enumacián  del  Sefior  |498).  cuanlo  Pedro  IV.  en  1350,  or- 
denó que  K  «iiiuie  detde  U  Naliiidad.  Dna  le;  hecha  en  las  Cortti  de  Segó- 

j  la  CMlumbre  de  Alar  el  cómienio  del  ano  en  2S  de  diciembre  ae  halUbi 
údaTia  «p  figor  en  trerapo  de]  empertdor  Ctrhu  V,  carao  aparece  en  an  tra- 
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487.  Hora  legal  en  España. — Se  regula  con  arreglo  al 
tiempo  solar  medio  del  meridiano  de  Greenwich  (Ingla- 
terra), llamado  vulgarmente  tiempo  de  la  Europa  occiden- 
tal (1),  siendo  obligatoria  (R.  D  26  julio  1900),  á  paj-tir  de 
1.®  de  enero  de  1901»  para  el  servicio  de  todos  los  Ministe- 
rios, Tribunales,  Oficinas  públicas,  Ferrocarriles,  Correos, 
Telégrafos,  Teléfonos  y  lineas  de  vapores.  La  imputación  de 
las  horas  ee  verifica  de  media  noche  á  media  noche,  en  una 
serie  continua  de  veinticuatro  números,  es  decir,  con  los 
nombres  de  una  á  doce  las  horas  de  media  noche  á  medio 
día,  sin  añadir  la  palabra  <imañana»,  y  con  los  nombres  de 
trece  á  veinticuatro  las  comprendidas  entre  medio  día  y 
media  noche,  omitiendo  asimismo  las  palabras  tarde  y 
noche. 

La  media  noche  se  designará  en  el  cuadrante  por  la  cifra 
24,  y  en  los  hprarios  y  demás  documentos  similares  por  O 
ó  por  24,  según  se  trate  de  un  hecho  que  principie  ó  termi- 
ne en  el  mismo  momento  de  la  media  noche.  El  intervalo 
comprendido  entre  la  media  noche  y  la  una  de  la  mañana 
se  designará  por  0^1',  0^10'  ó  0^59^ 

488.  Cómputo  eclesiástico, — Sirve  para  fijar  la  época  de 
los  días  festivos  bajo  la  base  de  Pascua  de  Resurrección,  la 
cual  debe  ser  celebrada  el  primer  domingo  después  del  ple- 
nilunio (calculado  antes  de  la  epacta  [490]),  que  sigue  al 
20  de  marzo. 

Los  principales  elementos  del  cómputo  eclesiástico  son: 
el  áureo  número  (489),  la  epacta  (490);  el  ciclo  solar  (492) 
y  la  letra  dominical  (493),  todos  los  cuales  producen  nueva- 
mente los  mismos  datos  después  de  un  cierto  intervalo  de 
tiempo. 

489.  El  áureo  número  es  el  de  orden  que,  dentro  del 
ciclo  lunar  (período  de  diez  y  nueve  años,  al  cabo  del  cual 
el  año  lunar  vuelve  á  empezar  el  mismo  día  que  el  año 

tado  que  celebró  en  Madrid  en  1526  con  so  cautivo  rival  Francisco  I,  rey  de 
Francia. 

En  Inglaterra  empezaba  el  año  el  20  de  marzo,  hasta  1731,  en  que  el 
día  1.*  de  enero  vino  á  ser  el  primer  dia  del  año. 

En  Francia,  hasta  1564,  el  año  empezaba  en  Pascua  de  Resurrección  (498), 
y  un  edicto  de  Carlos  IX  fijó  que  empezar!^ en  1."  de  enero. 

(1)  Hay  que  efectuar  una  corrección  por  motivo  de  la  diierencia  de  longitud 
para  conocer  con  precisión  el  tiempo  medio;  dicha  corrección  es  de  una  hora 
por  cada  15o  ¿  g^^  4'  ^j^  tiempo  porcada  grado  de  longitud,  4'  por  minuto  de 
arco  y  0,067  de  segundo  por  un  segundo  de  arco. 


162  LBOIBLACIÓH   DEL   OFICINISTA 

eolar),  se  da  i  los  años  de  csda  ciclo.  Se  halla  dividieado 
por  19  lae  doa  cifraa  de  la  derecha  del  aüo  propuesto,  de«- 
puéa  de  haberle  restado  cuatro  uaidadesi  el  residuo  aera  el 

490.  La  epacta  es  el  número  de  días  transcurrido  desde 
el  ultimo  novilunio  basta  el  1.°  de  enero  siguiente.  Se  ob> 
tiene  restando  una  unidad  did  áureo  número,  el  que  se  mul- 
tiplicará por  11,  .y,  dividiendo  sti  producto  por  30,  el  resto 
qie  nos  resulte  será  la  epacta.  Sirve  psra  determinar  la 
edad  de  la  luna  al  empezar  el  año. 

491.  Se  halla  el  dia  ea  quí  aucederá  el phnilumo  Aveñ- 
guando  primeramente  cuál  sea  la  epacta;  se  la  resta  de  44: 
si  el  residuo  es  menor  que  24,  aquél  determinaré  la  fecha 
del  mea  de  marzo  en  que  caeráel  plenilunio  pascual  (4B8); 
si  la  epacta  es  de  25  é.  30,  se  la  restará  de  43,  y  el  residuo 
indicará  el  día  del  mea  de  abril  en  que  corresponderá  el 
plenilunio,  y  sí  aquélla  fuera  24,  el  plenilunio  será  el  19  de 
abril. 

498  Bl  cielo  eolar  as  un  periodo  de  veintiocho  aSOB, 
después  del  cual  el  año  viene  ¿  empujar  el  mismo  dia  de  lu 
semana  que  veintiocho  años  antes.  Sirve  para  regularizar  la 
marcha  de  las  letraE  domiui'cales.  Bl  ciclo  solar  se  calcula 
agregando  nueve  unidades  al  aQo  propuesto  y  dividiendo  su 
producto  por  28;  el  reKÍdiio  que  resulte  será  el  ciclo  solar, 

493.  LsH  letrae  domÍnicalee~aBÍ  llamadas  porque  servían 
para  indicar  el  domingo  en  loa  calendarios  religiosos — son 
siete  y  representan  correlativamente  los  días  de  la  semana, 
pern  indicundo  siempre:  la  A,  el  día  1.°  de  enero;,  la  B,  el 
dia  2;  la  O,  el  3;  la  D,  el  4;  la  E,  el  5;  la  f,  el  6,  y  la  Q,  el 
7;  siguiéndose  en  cada  aQo  por  orden  retrógrado,  es  decir, 
que  si  un  año  tiene  como  letra  dominical  la  E,  la  del  año 
siguiente  será  la  D,  la  del  que  siga  la  C  y  así  basta  llegar 

LoB  añoe  binieitos  (485)  tienen  siempre  dos  letras  do- 
minicales, la  correspondiente  al  I."  de  enero  y  otra  que  ha; 
de  tomar  de  nuevo  á  partir  del  25  de  febrero 
ir  el  domingo  hasta  el  final  del  aBo. 
ara  averiguar  ¡a  letra  dominical  que  correiponde  á 
talquiera,  búsquese  el  ciclo  solar  del  año  pro- 
iZ)  y  véase  en  la  tabla  que  sigue  la  letra  co- 
nté, y  esa  letra  será  la  dominical  que  se  desea 
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Tabla  para  hallar  la  letra  dominical  de  un  año  cualquiera. 


i 


1 

ED 

5 

GF 

9 

B  A 

13 

DC 

17 

FE 

21 

A  G 

2S 

CB 

2 

C 

6 

£ 

10 

G 

14 

B 

18 

D 

22 

F 

26 

A 

3 

B 

7 

D 

11 

^ 

15 

A 

19 

C 

23 

£ 

27 

G 

4 

A 

8 

C 

12 

E 

16; 

G 

20 

B 

24 

B 

28 

F 

495.  Para  determinar  el  dia  de  la  semana  que  corres- 
ponde  á  una  fecha  dada,  sepárense  las  dos  últimas  cifras  de 
la  derecha  del  año  anterior  al  propuesto,  añadiéndoles  su 
cuarta  parte  y  despreciando  las  fracciones;  á  la  suma  agre- 
gúese la  fecha  del  dia  y  el  número  que  corresponda  al  mes 
en  la  tabla  siguiente: 

Enero,  3;  febrero,  6; .marzo,  6;  abril,  2;  mayo,  1;  junio,  0; 
julio,  9;  agosto,  5;  septiembre,  1;  octubre,  3;  noviembre,  6; 
diciembre,  1 ;  bien  entendido  que  en  los  años  bisiestos  co- 
rresponde á  enero  el  2  y  á  febrero  el  6. 

La  suma  total  se  divide  por  7,  y  el  resto  de  la  división 
indicará  el  número  de  orden  de  los  días  de  la  semana,  co- 
menzando por  el  viernes,  que  será  0;  siguiendo  luego  el  sá- 
bado, 1;  domingo,  2,  etc.,  hasta  el  6,  que  corresponde  al 
jueves. 

Para  mayor  claridad,  apliquemos  la  regla  á  un  ejemplo: 
¿Qué  dia  de  la  semana  fué  el  15  de  julio  de  1859? 

Dos  últímaa  cifras  del  afio  anterior  al  propuesto.    58  \ 

Coarta  parte  de  este  número •  •  •  ■  1^  '  _:.  oa 

Día  del  mes 15  (  —  ^ 

Número  del  mes  en  la  tabla 9  ) 

96  dividido  por  7  da  de  cociente  13  y  de  resto  5;  luego 
el  dia  citado  fué  miércoles. 

496.  Para  saber  el  dia  de  la  semana  con  que  principia  un 
mes  de  un  año  dado,  después  de  averiguar  la  letra  dominical 
que  al  año  corresponde,  se  buscará  dicha  letra  en  la  primera 
línea  vertical  de  la  izquierda  de  la  siguiente  tabla,  se  reco- 
rrerán todas  las  casillas  necesarias  hasta  llegar  á  la  que 
ocupe  el  mes  que  se  desea,  y  el  día  de  la  semana  que  tenga 
en  cabeza  la  columna  vertical  en  que  dicho  mes  se  encuen* 
tre  será  el  mismo  con  que  éste  empiece. 
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PESFETUA  para  mber  el  día  dt  la  temaaa 
con  q«e  principia  un  mei. 


S" 

X 

— X~ 

s- 

r~r~ 

— íñ — 

1 

? 

» 

1 

¿ 

1 

i" 

No.bK 

Junio. 

SepbM. 

Abril 

Sepbre. 

No.brE. 

Junio. 

Abril. 

Enero. 

Mano. 

Nixbre. 

JnnLo. 

mfbi?.' 

oíiXe 

Majo. 

Mar». 

Junto, 

Sepbre, 
Dicbre. 

Abril. 

;=„. 

Majo. 

Agoiio. 

Sepbre. 

Abril. 

Enero. 

Maro. 

Ageilo. 

NoTbre. 

Mano. 

Abril 

En™ 

HlIO. 

Nn.l,«, 

Jnoio. 

Oclubre. 

M,™" 

Enero 

Maro. 

Agoslo. 

Natbrt. 

Junio. 

Sepbre. 

Mano, 

¡feátividadetreligiosat  respetadas  (')  por  el  de- 
tcal  de  2  de  mayo  de  1867 — mandado  cumplir 
e  26  de  Judío  del  míamo  alio — san,  aparte  de 

luptímiríai.— LoidIas2.°y3.-i]elaiPi 


H  j  Santiago,  apóaloL— 


1,  San  Halii*.  apAMDl.— Bl  1.' 


iBl— El  13d«junia,Sui 
lúa.— El  i»  de  id.,  San  Juiñ  BaulisU.— El  26  de  ]bIío,  SidU 
agoiiD,  Sin  LoKmo.—EI  24  da  Id  ,  San  BaiiDlomí,  apMoL— 
in  Agustín,  obiapo.— El  21  de  Hptiembre,  San  lUWo,  apMol. 


^ 


OÓMFÜTOS  DB  TIEMPO  Y  FESTIVIDADES  185 

las  fiestas  movibles  (498)  que  después  relacionamos,  las 
siguientes:  Todos  los  domingos  del  año;  los  Patronos  de 
cada  diócesis;  el  1.®  de  enero,  la  Circuncisión  de  Nuestro 
Señor;  el  6  del  mismo  mes,  la  Adoración  de  los  Santos 
Beyes;  el  2  de  febrero,  la  Purificación  de  Nuestra  Señora; 
el  19  de  marzo,  San  José  {});  el  25  del  mismo  marzo,  la 
Anunciación  de.  Nuestra  Señora;  el  29  de  junio,  San  Pedro 
y  San  Pablo;  el  25  de  julio,  Santiago  el  Mayor;  el  15 
de  agosto,  la  Asunción  de  Nuestra  Señora;  el  1.^  de  no- 
viembre, Todos  los  Santoa;  el  8  de  diciembre,  la  Purísima 
poncepción^  y  el  25  del  mismo,  la  Natividad  de  Nuestro  Sc' 
ñor  Jesucristo, 

498.  Fiestas  movibles. '^V&ra.  conocer  con  exactitud  la 
fecha  en  que  corresponden,  dentro  de  cada  año,  bastará 
ajuetar  el  cómputo  de  tiempo  á  las  variaciones  siguientes: 
el  segundo  domingo  después  de  Reyes  es  el  Dulce  Nombre 
DB  Jesús;  el  domingo  siguiente  á  \& primer  luna  llena  pasado 
el  equinoccio  de  primavera,  es  Pascua  de  Resurrección; 
el  jueves  siguiente  al  quinto  domingo  después  de  dichn 
Pasciui,  es  la  fiesta  de  la  Ascensión;  el  segundo  domingo, 
á. partir  de  esa  fecha,  Pascua  de  Pentecostés;  el  domingo 
siguiente,  la  Santísima  Trinidad;  el  jueves  de  la  misma 
semana,  la  festividad  del  Corpus.  Dos  meses  y  cuatro  días 
antes  de  la  Pascua  de  Resurrección  tiene  lugar  el  Domingo 
de  Quincuagésima  (Carnaval),  al  que  siguen  los  cuatro  do- 
mingos de  Cuaresma;  á  éstos,  el  de  Pasión;  el  viernes  de  la 
misma  semana  es  el  de  Dolores,  y  después  el  Domingo  de 
Ramos,  que  se  celebra,  por  consiguiente,  al  sexto  domingo 
del  de  Qirnaval. 

499  íiestas  civiles  — Lo  son,  además  de  la  Fiesta  na- 
cional de  2  de  mayo  (R.  D.  18  septiembre  1880),  Ioh  dias  y 
cumpleaños  de  SS.  MM.  él  Rey  D.  Alfonso  XIII  y  su 
augusta  madre  Doña  María  Cristina  y  \ob  áe  S,  A.  R,  la 
Princesa  de  Asturias,  que  tienen  lugar,  respectivamente, 
los  días  23  de  enero  y  17  de  mayo,  4  y  21  de  julio  y  24 
y  11  de  septiembre. 

—El  29  de  {(L,  San  Miguel  Arcángel.  -El  28  de  octubre,  San  Simón  y  San 
Jadas,  apóstoles.— El  15  de  noviembre,  San  Eugenio. — El  30  de  id.,  San  An- 
drés, afK&tol.— El  21  de  diciembre,  Santo  Tomás.— El  28  de  id.,  los  Santos 
Inocentes.— El  31  de  id.,  San  Silvestre. 

(1)  Por  Breve  pontificio  de  28  de  enero  de  1890,  contenido  en  el  R.  D.  de 
27  de  febrero  siguiente,  se  restableció,  como  de  precepto,  la  festividad  de 
San  José,  que  celebra  la  Iglesia  el  19  de  marzo. 


186  .     LBOISLACIÓN    DEL    OFICINISTA 

500.  Fiestas  escolares. — Aparte  de  los  cuarenta  y  cinco 
días  de  üacaciones  de  verano^  concedidos  por  la  ley  de 
16  de  julio  de  1887  y  R.  O.  de  6  de  julio  de  1888,  no  debe 
dejar  de  darse  clase  (R.  O.  23  mayo  1855)  más  que  los  domin- 
gos; los  días  que  median  desde  el  15  de  diciembre  al  10  de 
enero,  ambos  inclusive  (R.  D.  25  mayo  1900),  que  consti- 
tuyen las  vacaciones  de  Navidad;  desde  el  miércoles  de  Se- 
mana Santa  hasta  el  martes  de  Pascua  de  Resurreccióu,  los 
dos  inclusive  también,  y  los  de  fiesta  religiosa  (497)  ó 
civil  (499). 

Conforme  al  Rescripto  pontificio  de  1867,  las  fiestas  reli- 
giosas á  que  se  refiere  la  R.  O.  de  1855  son  las  mismas  res- 
petadas por  aquél  (497),  de  las  que  la  Natividad  y  la  Cir- 
cuncisión de  Nuestro  Señor  Jesucristo  están  comprendidas 
en  las  vacaciones  reglamentarias. 

Suelen  también  las  escuelas  vacar  por  costumbre  tradicio- 
nal en  los  días  del  Santo  Patrón  del  pueblo  respectivo. 

El  lunes  y  martes  de  Carnaval  y  el  miércoles  de  Ceniza  no 
están  comprendidos  entre  los  que  enumera  la  R.  O.  de  1855; 
pero  como  por  los  reglamentos  de  22  de  mayo  de  1859  se 
dispuso  que  en  esos  días  no  hubiera  clase  en  las  Universi-: 
dades  ni  en  los  Institutos,  haciendo  extensivo  tal  precepto 
á  las  escuelas  de  primera  enseñanza  de  Madrid  el  reglamen- 
to de  30  de  junio  de  1885,  se  ha  conservado  también  en  las 
demás  escuelas  de  España  la  costumbre  de  no  dar  clase  en 
esos  días,  como  no  se  daba  mientras  rigió  íntegro  el  regla- 
mento de  26  de  noviembre  de  1838. 

501.  Son  dias  hábiles^  para  los  efectos  de  las  leyes,  siem- 
pre que  su  cumplimiento  exija  este  requisito,  todos  los  del 
año  menos  los  domingos,  fiestas  religiosas  (497)  y  civiles 
(499)  y  los  en  que  esté  mandado  ó  se  mandaré  que  vaquen 
las  encinas  públicas. 

Para  actuaciones  judiciales  son  dias  inhábiles,  además  de 
los  comprendidos  en  el  párrafo  anterior,  desde  el  15  de  julio 
al  15  de  septiembre,  ambos  inclusive,  que  duran  las  vaca- 
ciones de  los  tribunales. 
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VIII 

Tratamientos  oficiales. 


502.  Reciben  el  nombre  de  tratamientos  oficiales  aque- 
llos honores  ó  títulos  de  cortesía  que  se  tributafi,  verbal- 
mente  en  los  a^tcs  públicos  y  por  escrito  en  los  documentos 
que  se  les  dirigen,  á  las  personas  que  por  su  fuero,  por  el 
ejercicio  de  sus  funciones,  por  los  empleos  que  ejercen,  por 
los  títulos  nobiliarios  que  les  distinguen  ó  por  lus  condeco- 
raciones que  disfrutan  les  están  concedidos  (}), 

La  legislación  vigente  en  materia  de  tratamientos  se  halla 
en  las  leyes  de  la  Novísima  Recopilación,  en  la  de  22  de 
junio  de  1894,  en  la  orgánica  del  Poder  judicial,  Ordenanzas 
del  Ejército  y  de  la  Armada,  reales  decretos  de  2  de  agosto 
de  1851,  18  de  junio  de  1852  y  en  multitud  de  disposicio- 
nes posteriores. 

503.  ÉÁ  tratamiento  de  5aníi£¿adí  corresponde  solamente 
al  Sumo  Pontífice. 

Los  escritos  que  se  le  dirijan  se  encabezarán  con  las  pa* 
labras:  Santísimo  Padre, 

504.  De  Real  Majestad  á  los  Reyes  y  sus  consortes  y 
padres. 

Los  escritos  que  se  dirijan  al  Soberano  llevarán  en  ca- 
beza las  palabras  Señor  ó  Señora,  que  se  repetirán  á  la 
terminación  del  escrito,  cerrando  éste  con  la  fórmula:  Dios 
guarde  á  la  católica  jpersona  de  V.  3Í.,  y  poniendo  á  conti- 
nuación, debajo  de  ella,  la  cifra :  A  L.  R.  P*  de  V.  M,  (A 
los  Reales  pies  de  Vuestra  Majestad),  y  en  seguida  la  firma, 
pero  sin  rubricar.  Los  sobrescritos  se  redactarán  asi:  Al  Rey 
nuestro  Señor,  6  A  la  Reina  nuestra  Señora, 

505.  De  Alteza  Real  á  los  Serenísimos  Príncipes  de 
Asturias. 

506.  De  Alteza  á  los  demás  Príncipes,  alas  Infantas  de 
España,  á  las  Cortes  del  Reino  y  á  las  personas,  autorida- 


(1)  Todo  lo  referente  á  Grandezas  de  España,  Títulos  nobiliarios  y 
Condecoraciones^  en  general,  lo  contiene  con  la  mayor  extensión  nuestro 
Manual  del  Empleado. 


tÓK   SEL    OFlCiniSZA 

lienes  ñs  leu  habíere  concedido  tal 

t  loa  CardeDales  de  la  Santa  Iglesia 

Uu$trUÍma  al  Presidente  del  Gon- 
ibiapo  de  Toledo. 

i  loe  Ministroa  de  la  Corona,  Con- 
les  de  BspaQa  j  buh  prlmogénítoa. 
Oro,  Caballeros  del  Collar  de  Car- 
les  Cruees  de  todas  !*s  Ordenes  del 
eioa  María  Isabel  Luisa,  Oficiales 
armada,  Einbajadoi'ca  y  Ministros 
lies  y  extranjeros,  Freaidentes  de 
as  y  Altos  Cuerpos  consultivos, 
del  THbíinal  Supremo,  Senadores 
Ti¡  de  Madrid,  Arzobispos,  Nuncio 
«  del  Tribunal  de  lo  Contencioso 
^a.y  FiacaleB  del  Conaejo  Supremo 
actores  é  luapectorea  generales  de 
3I  ejército  y  Diputados  que  cona- 
reao.  En  aentido  impersonal  tienen 
Consejo  de  Estado  y  las  Biputa- 
nntamientoa  á  quienes  por  dispo- 
iera  concedido. 

ó  Uiia  iluítrieima  á  los  Obisp'>a, 
a  Rota,  Jefes  nuperiores  do  Admi- 
B  de  loa  MinielerioB,  Directores 
itea  ramos  de  la  Adminiatración 
Audienciiia  y  loa  de  Sala  de  la  de 
leí  Tribunal  Supremo,-  Fiscal  de  la 
ncionarioB  de  la  tercera  categoria 
Rector  de  la  Universidad  central 
itraduB. 

a  á  los  Diputados  á  Cortes  y  pro-     - 
nos,  Ministros  del  Tribunal  de  la 
rcitó  y  sus  asimilados,  Jefes  de 


oontiráiMk  Regcnlc  de 
I  Intamienlo  da  AKcu  1 
a  del  Poder  judidal  h 
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Administración  civil  incluyendo  los  honorarios,  Goberna- 
dores de  provincia,  Gentiles  hombres  de  Cámara,  Comen- 
dadores mayores  de  las  Ordenes  de  Caballería  de  Calatrava, 
Santiago,  Alcántara  y  Montesa,  Comendadores  de  número 
de  San  Juan  de  Jerusalén  y  de  las  Ordenes  Reales  de  Car- 
los III  é  Isabel  la  Católica,  Caballeros  placas  de  las  Orde- 
nes militares,  Príncipes  y  Títulos  extranjeros,  Cónsules 
generales  y  particulares,  Segundones  de  Grandes  de  Espa- 
ña, Jneoes  de  primera  instancia  en  los  actos  de  oficio,  como 
asimismo  á  los  Magistrados  y  Presidentes  de  Sala  de  las 
Audiencias,  á  los  Abogados  fiscales  del  Tribunal  Supremo, 
á  los  Fiscales  de  las  demás  Audiencias,  Teniente  fiscal  de 
la  de  Madrid,  Cabildos  eclesiásticos,  Rectores  de  las  Uni- 
versidades de  provincias  y  funcionarios  de  las  primera  y 
segunda  categorías  del  Cuerpo  consular  y  de  las  tercera  y 
cuarta  del  diplomático. 

512.  El  Don  se  debe  anteponer  á  los  nombres  de  los 
condecorados  con  la  Cruz  de  la  Orden  civil  de  Beneficencia 
ó  con  la  de  San  Femando,  en  cualquiera  de  sus  clases;  Caba- 
lleros de  las  Ordenes  Reales,  Militares  y  Hábitos;  Doctores; 
Licenciados  y  Bachilleres  de  todas  las  Facultades;  titula- 
dos en  Estudios  superiores  y  profesionales:  Procuradores  y 
Escribanos;  funcionarios  del  Estado  de  Real  nombramiento; 
hijos  de  militares  que  tengan  por  lo  menos  la  graduación 
de  capitán  y  los  nietos  de  los  que  hayan  alcanzado  la  de 
coronel,  asi  del  ejército  como  de  la  armada  (}). 

513.  Las  mujeres  casadas  siguen  la  condición  del  marido 
y  la  xionservan  de  viudas  hasta  contraer  nuevas  nupcias; 
asi  que  se  hace  á  ellas  extensivo  el  tratamiento  que  disfru- 
ten ó  hubieren  disfrutado  sus  esposos. 

De  igual  modo  se  hace  extensivo  á  los  maridos  el  trata- 


(0  Este  tratamiento  ha  libado  á  prodigarse  de  tal  modo,  que  no  hay  per- 
sona digna  de  alguna  consideración  social  á  la  que  no  se  gratifique  con  dicho 
título,  añadiéndole  cuando  se  la  escribe  el  de  señor;  y  de  tal  forma  se  ha  im- 
puesto este  doble  distintivo,  que  se  tilda  de  mal  educado  al  que,  al  dirigirs*  á 
otro  particularmente  por  escrito,  no  antepone  al  nombre  las  expredones  de 
respeto:  Sr.  D.  (Señor  don). 

A  título  de  curiosidad,  recomendamos  á  nuestros  lectores  una  ley  dictada 
en  1611  por  Fehpe  III,  declarando  las  persona»  que  podían  usar  el  don 
delante  de  sus  nombres t  así  hombres  como  mujeres,  y  también  las  tari- 
fas de  mercedes  establecidas  en  3  de  julio  de  1664,  según  las  que  se  adqui- 
rían: «Los  Htulos  de  dones  en  200  reales,  y  siendo  por  dos  vidas  400,  y 
ñendo  perpetuos  600....... 
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miento  que  correRponda  á  sus  esposas  si  éstas  perteneciesen 
á  la  Real  Familia,  OHtentasen  títulos  nobiliarios  ó  fuesen 
Damas  de  la  Orden  de  María  Isabel  Luisa. 

A  los  yernos  y  cuñados  de  los  Reyes  so  les  da  el  trata- 
miento que  corresponda  á  sus  mujeres,  y  á  las  nueras  y 
cuñadas  el  que  se  dé  á  sus  maridos. 

514.  Los  tratamientos  son  siempre  exigihles  á  los  funcio- 
narios de  inferior  categoría  por  ios  de  la  superior,  pero  los 
de  inferior.no  tienen  derecho  á  exigirlo  á  los  que  les  son  supe- 
riores. El  de  mayor  jerarquía  no  dará  al  inferior  en  sus  rela- 
cionaos oficiales  (R.  D.  18  junio  1852)  tratamiento  superior 
al  que  él  mismo  tenga  por  razón  de  sus  funciones  ó  por 
otros  conceptos. 

515.  En  la  correspondencia  oficial  no  disfrutará  ningiín 
.  funcionario  público  más  tratamiento  (R.  O,  26  julio  1886) 

que  el  que  le  corrcHponda  por  el  cargo  que  desempeñe. 

516.  A  los  Mini>tros  de  la  Corona,  álos  <  apitaites  gene- 
rales y  Almirantes  de  la  armada  (R  O  28  diciembre  1880) 
les  corresponde  tratamiento  (509)  en  el  encabezamiento  y 
antefirma  de  todas  las  comunicaciones  oficiales  (46)  y 
escritos  de  súplica  ó  de  reclamación  (120)  que  se  les  dirija 
por  todas  ]£(s  clases  del  Estado. 

Dichos  funcionarios,  en  sus  mutuas  relaciones  oficiales 
(R.  D  5  enero  1786),  se  hallan  exceptuados  del  tratamiento 
de  antefirma  (46). 

517.  En  los  traslados  de  las  Reales  órdenes  que  pasen 
las  Direccione.s  generales  se  dará  al  funcionario  á  quien  se 
comuniquen  (R.  O.  19  septiembre  1891)  el  tratamiento  que 
á  la  categoría  administrativa  del  cargo  que  ejerza  le  corres- 
ponda, siempre  que  dichas  órdenes  fueren  de  carácter  públi- 
co ó  servicio  tfeneral;  pero  si  únicamente  tuvieren  carácter 
personal,  se  dará  el  tratamiento  que  por  otros  motivos  aje- 
nos al  carg.i  tenga  el  funcionario  á  quien  dichos  traslados 
se  dirijan,  si  es  aquél  más  elevado  que  el  del  puesto  que 
desempeña. 
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IX 

Poblacidn  y  extensión  de  la  Península  é  islas  adyacentes. 


618.  Cuadro  sinóptico  de  las  provincias  de  España^  con 
expresión  de  su  superficie  y  número  de  los  habitantes  que 
tiene  a  da  una,  asi  como  de  los  Juzgados  (*)  y  Ayunta- 
mientos que  comprenden. 


Poblacióa  de  derecho 

a 

> 

se^rún  el  censo  de  31  de 

0 

dii-iembre 

!  ic  1887, 

D 

3 

PROVINCIAS 

declarado 

0 Acial  pur    1 

S  2 

Extensión 

R.  D.  de  26  de         I 

^ 
9 

Y 

septiembre  de  1891. 

r  »• 

3 

superficial. 

r 

- 

* 

f 

ORDEN   DB  LAS  HIHHAS 

— 

HABITANTES         1 

•  «o 
-   3. 

.   B 

Km.  cuad 

Provincias. 

Capitales. 

.  3 

• 

85 

Alawty  de  5."  clase 

3.044,92 

94.153 

•  28.662 

2 

Albacete^  de  3.^  clase.  .  . 

14.86:^,10 

231.591 

20.671 

8 

85 

Alicante^  de  "J.*  clase.  .  . 

5.659,71 

438.500 

40.916 

14 

138 

Almería^  de  5.*  clase .  .  . 

8.703,79 

344.098 

35.865 

10 

101 

Avila^  de  .V  ckse.  ,  .     . 

7.882,<>9 

195.321 

10.809 

6 

270 

Badajoz,  de  3."  clase. .  .  . 

21.895,62 

175.183 

28.681 

15 

162 

Baleare*,  de  3.**  clase.  .  . 

5.011,11 

313.982 

61.052 

5 

59 

Barcal O'ia^ de  1."  clase.  . 

7.690  50 

876.046 

268.2-23 

17 

327 

Burí/os,  de  2.^  clase. .... 

14.195,92 

342.165 

34.3i5 

12 

511 

CácereSj  de  3,*  clase.  .  .  . 

19.863,22 

332.412 

13.749 

14 

222 

Cííd¿5,  de  1.»  clase.  .... 

7..'542,-23 

422.644 

63.277 

12 

42 

Canaria*^  de  .">."  clase. .  . 

7.272,60 

297.017 

18.860 

7 

90 

Castellón,  de  S.**  clase.  .  . 

6.465,37 

292.822 

♦  25.337 

9 

141 

Ciudad  Real^  de  3.*  clase. 

19.607,51 

287.142 

14.329 

10 

95 

Córdoba,  de  2.»  clase. .  .  . 

13.726,63 

413.866 

54.466 

16 

72 

Co/'uña^  «le  1."  clase.  .  .  . 

7.902,79 

635.081 

39.602 

14 

96 

Cuenca^  de  3.'  clase.  .  .  . 

17.195  49 

245.699 

9.458 

8 

288 

Gerona,  de  3.®  ríase.  .  .  . 

5.804,96 

308.993 

16.564 

6 

249 

Granada,  de  1."  clase.  .  . 

12.76H,41 

482.2.% 

72.225 

15 

205 

Guadifa  ara, de 3.* clase. 

12.113,21 

2<Ví.984 

11.731 

9 

39K 

Guipúzcoa,  de  3.»  clase.  . 

1.88  Í,7I 

181.530 

29.643 

4 

91 

H  lelva,  d«  3."  clase.  .  .  . 

10.137,9» 

240.067 

17.677 

6 

77 

Huesca,  de  3.''  clase .... 

15.148.80 

26».306 

1Z764 

8 

363 

Jaén,  de  .3.»  clase 

13.480,38 

428.152 

24.070 

13 

98 

León,  á  •  .V  clase í 

15.377,17 

388.830 

13.879 

10 

234 

Lérida,  de  3.»  clase .... 

12.150,79 

196.609 

24.311 

8 

324 

Logroño,  de  3."  clase. .  .  . 

5.041,12 

183.439 

15.933 

9 

185 

(*)  Los  nombren  de  los  pjrtidos  ludiciales  van  relacionados  en  nnestr 
Guia  del  Escribiente  (382). 
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PROVINCIAS 

Y 
ORDBV  DB  LAS  1II81IA8 


LitgOf  de  5.*  clase. .  .  . 
Madridf  de  1.^  clase. . 
Málaqa,  dé  i.*  clase. . 
Murcia^  de  2.^  clase.  . 
Navarra^  de  3."  clase. 
OrentCy  de  3.*  clase .  . 
Oviedo ^  de  2.^  clase. .  . 
Falencia^  de  3.«  clase. 
Pontevedra,  de  3.*  clase. 
Salamanca,  de  3."  clase 
Santonder^  de  3.*  clase, 
Segovia^  de  3.*  clase. 
Sevilla,  de  1.^  clase. 
Soria,  de  3."  clase .  . 
Tarragona^  de  3."  clase, 
Teruel,  de  3."  clase .  . 
Toledo,  de  2.^  clase. .  . 
Valencia,  de  1.^  clase, 
Valladolid,  de  2.^  clase, 
Vizcaya,  de  3.«  clase . 
Zamora,  de  3.*  clase. . 
Zaragoza,  de  2.^  dase. 


Exteosión 
superficial. 

Km.  cuad. 


9.88a,54 

7.988.75 

7.348,79 

11.536,70 

10.506,37 

6.978,71 

10.894,50 

8.433,79 

4.391,32 

12.510,15 

5.459,96 

6.826,87 

14.062,50 

10.318,05 

6.490,35 

14.817,94 

15.257,47 

10.751,17 

7.569,35 

2.165,46 

10.614,71 

17.424,34 


Población  de  derecho 

según  el  censo  de  31  de 

diciembre  de  1887, 

declarado  oficial  por 

a.  D.  de  26  de 
septiembre  de  1891. 

HABITANTES 


Prorincias. 


437.512 
684.494 
523.915 
489.667 
307.791 
415.184 
615.844 
189.431 
478.548 
320.569 
247.507 
155.941 
534.610 
156.959 
348.606 
246.817 
356.398 
730.916 
270.938 
234.880 
272.681 
413.703 


Capitales. 


19.938 

473.815 

133.022 

98.807 

30.988 

14^440 

43.671 

15.277 

20.550 

23.041 

41.913 

14.328 

143.840 

7.344 

26.952 

9.302 

19.817 

168.740 

64.813 

51.314 

14.577 

94.538 


2.  • 

a. 


2. 

3 


11 

18 

14 

10 

5 

11 

16 

7 

11 

8 

11 

5 

13 

5 

8 

7 

12 

19 

11 

5 

8 

13 


I 

3 

s 


64 
195 
103 

42 
269 

97 

79 
250 

66 
388 
102 
275 

98 
345 
184 
279 
206 
270 
237 
122 

3oe 

308 


X 

Tarifíts  de  haberes  con  arreglo  á  los  presupuestos  generales 

del  Bstado. 

Sueldo  anaal. 

519.  Casa  Real:  peüta». 


Dotación  de  S.  M.  el  Rey  D.  Alfonso  XIII 7.000.000 

ídem  de  S.  M.  la  Reina  D.>  María  Cristina 156.849,52 

ídem  de  S.  A.  R.  la  Princesa  de  Asturias 500.000 

ídem  de  S.  M.  la  Reina  D.>  Isabel  de  Berbón 750.000 

ídem  de  S.  M.  el  Rey  D.  Francisco  de  Asis. 300.000 

ídem  de  cada  una  de  SS.  A  A.  las  Infantas  de  España  D.*  María 

Isabel  y  D.^  María  Lnisa  Fernanda 250.000 

ídem  de  cada  una  de  SS.  AA.  las  Infiíntas  de  E^affa  D.^  María 

Teresa  Isabel,  D."  María  de  la  Paz  y  D.»  María  Eulalia 150X)eo 


\ 
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Sueldo  anual. 

520.  Administración  Central:  Pe»7ta«. 

Presidente  del  Consejo  de  Bfinistros  (*) 30.000 

Ministros  de  la  Corona 30.000 

Subsecretarios  de  los  Ministerios. 12.500 

Directores  generales 12.500 

521.  Consejo  de  Estado: 

Presidente s. 30.000 

Presidentes  de  Sección 15.000 

Secretario  general 12.500 

Ofldal  mayor  (2) 10.000 

Oficiales  primeros 6.500 

.  —      segundos 6.000 

—  terceros 5.000 

—  cuartos 4.000 

-—      quintos 3.000 

Archivero 4.000 

Escribiente  mayor  1.® 3.000 

—  —     2.0 '..... 2.500 

Escribientes  primeros 2.500 

—  segundos 2.000 

—  terceros 1.500 

—  cuartos 1.250 

522.  Tribunal  de  lo  Contencioso  Administrativo: 

Consejeros  Ministros 15.000 

Fiscal. 15.000 

Teniente  fiscal 10.000 

Abogados  fiscales  primeros 8.750 

—  —     segundos 7.500 

Seoretario  mayor 10.000 

Secretarios  de  Sala  primeros ', 7.500 

—  segundos 6.000 

—  terceros 5.000 

—  cuartos 4.000 

Ujier  primero r 3i>00 

Ujieres  segundos.' 3.000 

—  terceros 2.500 

Escribiente  primero. 2.500 

Escribientes  segundos 2.000 

—  terceros 1.750 

—  cuartos 1.500 

—  quintos.. 1.250 


(1)  El  Presidente  tiene  asignado  además,  como  gastos  de  r^resentadón 
15.000  pesetas  anuales. 

(S)  Hay  dos  Oficiales  m^ores  más,  que  tienen  asignado  el  sueldo,  uno,  de 
8.750  pesetas,  y  otro,  de  7.500  pesetas. 
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Sueldo  aoiial. 

523.  Administración  Civil:  Pesetas. 


Jefes  superiores  de  Administración 12.500 

—  de  Administración  de  primera  clase 10.000 

—  —               de  segunda  —              » 8.750 

—  —               de  tercera     — 7.500 

—  —               de  cuarta      — 6.500 

—  de  Negociado  de  primera  clase 6.(i00 

—  —          de  segunda    — 5.000 

—  —          de  tercera     — 4.000 

Oficiales  de  primera  clase  de  Administración  civil 3.500 

—  de  segunda   —    de                 —               3.000 

—  de  tercera     —    de                 —               2.500 

—  de  cuarta      —    de                 —               2.000 

—  de  quinta      —    de                 —               1.500 

Aspirantes  de  primera  clase  á  Oticial  de  Administifación  civil..  .  1.250 

—  de  segunda  —    á        —                     —                .  .  1.000 

524.  Cuerpos  Diplomático  y  Consular  (»): 

Embajadores  (2) 20.000 

Ministros  plenipotenciarios  de  primera  clase 15.000 

—  —  de  segunda  — 12.500 

—  residentes  ó  Cónsules  generales 10.000 

Cópáules  de  primera  clase .  7.500 

—  de  segunda   — 5.000 

—  de  tercera      —    ó  vicecónsules 3.000 

Secretarios  de  legación  de  primera  clase 7.500 

—  —         de  segunda   — 5.000 

—  —  ■    .  de  tercera     — 3.000 

Intérpretes  de  primera  clase 7.500 

—  de  segunda   — 5.000 

—  de  tercera     — 4.000 

Jóvenes  de  lenguas 3.000 

Correos  de  gabinete  de  primera  clase 4.000 

—  .  —         de  segunda    — 3.000 

.525.  'Archiveros,  Bibliotecarios  y  Anticuarios: 

Jefe  superior  del  Cuerpo 12.500 

Inspectores  primeros 10.000 

-r         segundos 8.750 

—  terceros 7.500 

(i)  Además  délos  sueldos  que  se  consignan,  disfrutan  todos  los  funciona- 
rios tlipíomáticos  y  consulares,  residentes  en  el  extranjero,  de  un  sobresueldo 
denominado  «Gastos  de  representación»,  que  varla^  no  sólo  en  razón  á  las  dife- 
rentes clases  de  aquéllos,  sino  también  con  relación  al  punto  en  que  prestan 
sus  servicios. 

(3)  Los  Embajadores  tienen  asignado,  por  el  concepto  de  gastos  de  repre- 
sentación: los  de  Berlín  y  Viena,  63.000  pesetas;  el  de  París,72.000,  y  los  de 
Roma  y  Santa  Sede,  45.000  pesetas  cada  uno. 
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Jefes  de  primer   grado 6.5b0 

—  de  segundo     —     6.000 

—  de  tercer         — 5.000 

Oficiales  de  primer    grado 4.000 

—  de  segundo     —     3.500 

—  de  tercer        —     3.000 

Ayudantes  de  primer    grado 2.500 

—  de  segundo    —    2.000 

—  de  tercer        —    1 .500 

526.  Establecimientos  penales: 

Directores  de  primera  clase ■ 6.000 

—  de  segunda  — 5.000 

—  de  tercera     — 4.000 

Administradores  de  primera  clase 3.500 

—  de  segunda   — 3.000 

—  de  tercera     — 2.500 

Ayudantes  de  primera  clase 2.000 

—  de  segunda   — ,  .  .  1.500 

Vigilantes  de  primera  clase 1.Í25 

—  de  segunda    — 1.000 

527.  Personal  de  las  Universidades: 
í 

Los  Catedráticos  numerarios  perciben  los  haberes  de  * 10.000 

8.750,  7.500,  6.500,  6.000,  5.000,  4.000  y  3.500 

Los  Catedráticos  supernumerarios  y  Auxiliares 1.750    . 

Retribución  por  los  Rectorados 1.000 

Secretarios  generales 3.500 

Oficiales  primeros 2.000 

—  segundos 1.500 

—  terceros 1.250 

Escribientes  primeros 1.000 

—  segundos 875 

—  terceros 750 

Conserjes 1.500 

Bedeles  primeros 1.250 

—  segundos 1.125 

—  terceros 1.000 

Mosos  primeros > 750 

—  segundos 625 

—  terceros , 500 

528.  Catedráticos  de  Institutos: 

Catedráticos  (i) 3.000 

Auxiliares 1.500 

(1)  Los  Catedráticos  disfrutan  cada  quinquenio  de  un  aumento  de  sueldo  de 
500  pesetas. 
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3.000 


3.000 
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1.500 
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7.500 
6.500 
6.000 
5.000 
4.000 
3.500 
3.000 


5.000 


3.000 
2.500 


1.500 
3.000 
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2.000 
2.000 
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Soeldo  anual. 

532.  Tbibunaí.  dí  la  Rota:  Pe¡^m$. 

Nando  Apostólico 30.000 

Auditor  primero,  decano 11.500 

Los  demás  Auditores 11.000 

Auditores  supernumerarios 6.000 

Asesor  del  Nuncio .■ 11.5>00 

Fiscal  del  TribunaL 11.000 

AbreTiador , 6.000 

Secretarios 1.750 

533.  (Jarrera  eclesiástica: 

Cardenales:  cada  uno  de  los  capelos  de  Sevilla,  Toledo,  Valencia 
y  Zaragoza,  además  de  los  sueldos  que  como  Arzobispos  les 

corresponden,  disfrutan  la  asignación  cardenalicia  anual  de.  .  .  5.000 

Arzobbpo  de  Toledo 40.000 

Jü-zobi^HW  de  SevUla  y  Valencia 37.500 

—  de  Granada  y  Santiago 35.000 

—  de  Burgos,  Tarragona,  VaUadolid  y  Zaragoza 32.500 

Obispos  de  Madrid  y  Barcelona. 27.500 

-—     que  tienen  la  Sede  episcopal  en  capitales  de  provincia.  .  22.500 

—  que  la  tienen  en  otras  potaciones 20.000 

—  auxiliares 10.000 

Deanes  (1) 4.500 

Dignidades  y  canónigos  de  oficio  (<) 3.d00 

Canónigos  de  gracia  (3) 3.000 

Benefldados  de  Catedral  (*) : 1.500 

Párrocos  de  término 1.500  á  2.000 

—  de  ascenso 1.125  á  1.500 

de  entrada 876  á  1.000 

—  rurales  de  primera 750  á     925 

—  —     de  segunda ;  .  .  .       800  á     850 

Coadjutores 625  á     750 


584.  Cuerpo  de  Telégrafos  (^): 


Inspector  general  de  servido 10.000 

Inspectores  de  distrito 8.750 

Jefes  de  Centro 7.500 

Directores  de  Sección  de  primera 6.000 

Escala  facultativa.  (         —             —        de  segunda 5.000 

Subdirectores  de  Secdón 4.000 

Ofidales  primeros; 3.500 

—  segundos 3.000 

—  terceros 2.500 


(S  't '  y  ^)  Los  Deanes,  Canónigos  de  ofido,  los  de  gracia  y  los  Beneficiados 
de  Archidióceds  perciben  500  pesetas  mis  de  sueldo.  El.Deán  de  Toledo  per- 
cibe 6.000  pesetas  anuales. 

(>)  Conforme  al  arreglo  de  plantillas  realizado  por  Real  decreto  de  7  de 
enero  de  1902. 
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Sueldo  annaU 
Pesetas» 


t 


Secretarios  de  Sala 10.000 

Oficialeg  de  Sala 3.500 

Secretario  letrado  para  la  Fiscalía 3.000 

Audienciaí  territoriales. 

Preiiidente  de  la  Aadiencia  de  Madrid 11.500 

Presidentes  de  Sala  de  la  Audienc  a  de  Madrid 11.500 

—  de  Audiencias  de  fuera  de  Madrid., 10.000 

de  Sala  de  fuera  de  Madrid 10.000 

Magistrados  de  la  Audiencia  de  Madrid 10.000 

—  dt*  la»  demás  Audiencias  territoriales 8.500 

Secretario  de  Gobiei  no  de  la  Audiencia  de  Madrid 7.500 

—  de  las  demás  Audiencias  territoriales 6.000 

Oficial  de  Secretaria  de  la  Audiencia  de  Madrid 2.000 

—             —          repartidor  de  negocios. 2.000 

Audiencias  provinciales. 

Presidente  de  la  de  Madrid 11.500 

Presidentes  en  las  provincias  de  1.'  clase 10.000 

—  de  las  restantes  de  2.*  y  3.'  clase 8.500 

Fiscal  de  la  Audiencia  de  Madrid 11.500 

Fiscales  en  las  demás  provincias  cabezas  de  territorio 10.000 

—  en  las  provincias  reatantes '. 8.500 

Teniente  fiscal  de  la  de  Madrid 10.000 

->-          en  las  demás  provincias  cabezas  de  territorio .  .  .  7.000 

—          en  las  provincias  restantes 5.500 

Magistrados  de  la  de  Madrid 10.000 

—  en  las  demás  provincias  cabezas  de  territorio. ....  8.500 

—  en  las  provincias  restantes 7.000 

Abogados  fiscales  de  la  de  Madrid 7.000 

—  —     en  las  provincias  restantes |     x'kqq 

Secretarios .  3.750 

Vicesecretarios 3.000 

Oficiales  de  Sala  primeros 2.000 

—  —      segundos 1.500 

Juzgados. 

Jueces  de  Madrid 8.500 

—  de  término.  '. 5.500 

—  de  ascenso 4.500 

—  de  entrada 3.750 

Alguaciles  xle  los  Juzgados  de  Madrid 1.200 

—  de  los  de  término .  600 

—  de  los  de  ascenso; 540 

—  de  los  de  entrada 480 
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Sacldo  tBoal. 

Adminiítración  müitar,  Peteta*. 

Intendentes  de  ejército 15.000 

—  de  división iO.OOO 

Subintendentes  militares 8.500 

Comisarios  de  Guerra  de  primera  clase 6.000 

—  —       de  segunda   — 5.000 

Oficiales  primeros 3.000 

—  segundos 2.250 

—  terceros 1.950 

Auxiliares  de  primera  clase 1.800 

—  de  segunda   —    1.500 

—  de  tercera     —     1.250 

—  de  cuarta       —     1.080 

Cuerpo  auxiliar  de  ofioinas  militare». 

ArdÜTeros  primeros 8J5O0 

—  segundos ,  •  •  •  6.000 

—  terceros 5.000 

Oficiales  primeros 3.000 

—  segundos « 2.250 

—  terceros 1.950 

Escribientes  de  piimera  clase 1 .500 

—  _       de  segunda    — 1.250 

—  de  tercera      — 1.000 

Real  Cuerpo  de  Alabarderos. 

Comandante  general,  teniente  general 22.500 

Segundo  jefe,  general  de  división ,  .  .  .  .  15.000 

Secretario,  corone] IJbOO 

Capitanes,  coroneles 7.500 

Priíberos  tenientes,  tenientes  coroneles 7.500 

Segundos  tenientes,  comandantes 5.000 

Sargentos,  capitanes 3.000 

—  primeros  tenientes 2.250 

Cabos  segundos,  tenientes ^ 1.950 

Guardias,  sargentos 1.203,72 

Músico  mayor 3.000 

Músico : 1.203,72 

Tambores  y  pífanos 933,72 

Sanidad  müitar. 

Inspectores  médicos  de  primera  clase 15.000 

—  —      de  segunda    —    10.000 

SuMnspectores  de  primera  clase 8.500 

—           de  segunda   — 6.000 

Médicos  ó  farmaoéatieo»  mayores.  . 5.000 

—  — >          primenei 3.000 

->                —          segondoe 2.250 

Ayudtnies  primeros  de  brigada  sanitaria 1.500 

—  segundos  de       —          —      1.125 


■o  cattrense. 


■vtíÍíco  laüUar. 
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3.000 
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Soeldo  anaal. 
PetetM». 

Artilleros  de  mar  de  primera  clase 480 

—  —     de  segunda   — 360 

Maquinistas  jefes 5.100 

—  mayores  de  primera 4.500 

—  —      de  segunda 3.950 

Primeros  maquinistas 3.000 

Segrundos        —          ". 2.200 

Terceros          — .  .  . 1.800 

Aprendices  de  máquinas 1.500 

Fogoneros  de  primera  clase 900 

—  de  segunda    — 700 

/  Coroneles 7.500 

Tenientes  coroneles 6.000 

Comandantes 5.000 

Capitanes ^ ^  3.000 

I «.  r.  ««^..1.  ri-  I  Tenientes '  2.250 

mLÍ  o         ^  Alféreces i.950 

marma.  .  .  .\  Sargentos  primeros 720 

—        segundos 570 

Cabos  primero» 373,45 

—    segundos , 333,70 

Soldados 253^ 

538    Gobiernos  Civiles: 

Gobernador  de  Madrid  (*) 15.000 

Gobernadores  de  provincia  (*) 10.  00  • 

Secretario  del  Gobierno  de  Madrid. 10.000 

Secretarios  de  los  Gobiernos  de  provincias  de  primera  clase. .  .  .  6.000 

—  —                       —          de  segunda  —    ...  5.000 

—  —                       —          de  tercera     —    ...  4.000 


539.  GüBRPO  DE  Seguridad: 

Coronel  jefe,  con  la  gratificación  anual  de 3.980 

Capitanes,  id.  id. 1.800 

Primeros  tenientes,  id.  id l.()50 

Sargentos  primeros,  c«m  el  sueldo  de 1.5  »0 

—       segundos,  id.  Id 1.425 

Cabos  primeros,  id.  íd„ 1.375 

—    i'egundos,  id.  id 1..525 

Guardias  primeros,  id.  id 1.250 

—      segundos,  id.  id 1.000 

(1  y  ')  Por  el  concepto  de  «gastos  de  representación»  tiene  asignadas  el  Go- 
bernador de  Madrid  10.000  pesetas  anuales;  1'  s  de  las  siete  provincias  restan- 
tee  de  primera  clase,  5.000,  y  los  de  las  ocho  de  segunda,  1.500. 


ILACIÓK   DBL   OVIOIItlBTA 

t  ViQILANCIA:  fWai.  _ 

4.000 

4.000 

Me. IWOO 

- ZSM 

-  ajMO 

-    Í.SOO 

2M0 

I ijta 

I  de  Madrid 1.290 

-        Í.0OO 

ds  protlntiu IJWD 


tolCE  ALFABÉTICO 


DE  LAS  PRINCIPALES  MATERIAS  DE  QUE  TRATAN  LAS  OBRAS 


GUIA  DEL  ESCRIBIENTE 


VADKMÉGUM  DEL  OFICINISTA 


\ 


Advertencias. — Los  números  que  siguen  á  la  expre- 
sión de  las  materias  son  los  mismos  que  llevan  los  artículos 
que  de  ellas  tratan.  Las  letras  G  y  V  que  preceden  á  los 
números,  estableciendo  dos  secciones,  indican  á  cuál  de 
limbos  textos  (Gruia  y  Vademécum)  corresponden  los  ar- 
tículos citados.  Las  palabras  que  aparecen  con  letra  bastar- 
dilla deberán  consultarse,  además,  en  el  Oi Vocabularios  que 
forma  parte  de  la  Gruia. 


Ablativo:  G.,  159. 

Abonarés:  V.,  102. 

Abonos;  V.,  225. 

Abreviaturas:  G.,  103,  234,  264,  287, 
291  y  392  al  397;  V.,  6,  97  y  119. 

Academia  de  la  Lengua:  G.,  82  c. 

Accidentales :  V.,  3. 

Acciones:  V.,  300, 301,  359  y  413. 

Acentos:  G.,  7,  129  y  231. 

Acepciones  distintas:  G.,  134. 

Aceptación  de  letras:  V.,  262. 

Acotaciones:  G.,  253  y  415;  V.,  19. 

Acreedores:  V.,  225  y  226. 

Acta»:  G.,  290;  V.,  28;  de  consenti- 
miento y  consejo:  347;  de  domici- 
lio: 347;  de  estado:  347;  de  fe  de 
vida:  347,  y  de  residencia:  347. 

Activo:  V.,  227. 

Actos  de  conciliación:  V.,  368. 

Actuaciones:  V.,  25  al  27. 

AcusatCvt):  G.,  159,  208  y  209. 

Adjetivos:  G.,  103, 137, 154, 170, 178, 
180, 188,  192, 194  y  195. 

Admiración:  G,,  129  y  141. 


Adverbios:  G.,  129, 137, 178  y  202. 

Afijos:  G.,  123  y  217. . 

Agentes  destructores  de  los  documen- 
tos: V.,  171. 

Agua  para  borrar  la  tint^:  G.,  441. 

Ajustes:  V.,  100. 

Álbum  de  los  Pontífices:  G.,  2. 

Alfabeto:  G.,  5  y  83;  de  latón:  247 
y  249. 

Altura  de  la  letra:  G.,  52,  57,  63  y  67. 

Alumbrado:  G.,  i2,  13,  220  y  221; 
V.,  12  al  14. 

Amortizaciones:  V.,  277. 

Anales:  V.,  427. 

Anchura  de  la  letra:  G.,  52,  56,  69 
y  70. 

Anfibología:  G.,  183  y  217. 

Anglicanismos:  G.,  217  c. 

Anotaciones:  V.,  19. 

Antecedentes:  G.,  180;  V.,  159. 

Antefirmas:  G.,  262, 268  al  270  y  285; 
V.,  3,  46  y  516. 

Anualidades:  V.,  277  y  279. 

Anuncios :  V.,  392. 

Años  bisiestos:  V.,  485;  civil:  484  c; 
comercial:  271  c,  y  oficial:  271  c. 
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lOB,  136,  153,  1S3  y 

2,153, 163,  STljBBJ: 


Diirlo»;  V„  315. 


i2:  da  9íIiii(í6p:  2SS; 

i. 

,  S71  í  57S:  V, 


iqneUi:  G.,  II. 
rbarismosí  G,  217. 
-nludo  de  mapai  j  planm 
Baiet  de  elasüicadin  pars 


BiIIeíe,:6,3«,340;V,125. 

tacioiie5:V..19v98. 

B»leiliKs:V,427. 

(al 579:  V,  23, 95 y 

Borracíoreíí  V„  18. 

caleí  pan  oHcinu: 

C 

Cdbe™  di  psrüdo:  0,392. 

OocoIOiilaB:  G.,  217. 

1Í5,  152,  135,  178  y 

Ca¡di»:G.,44,52,66y226. 
Ca|idíldl«ra:G..52. 

385 

CalLgrsOa:  C,  1. 

d(.conlatlÍttdad:24l| 

n:£28c. 

[a9:241:pr<»«dlia>:2S3. 

Capital;  V,  227,243  7244. 

Cqpííb¡m:G.,145. 

of^' 

Caratt«mdelelM:G,HlSí46. 

Carátulas:  6,  «  y  M5;  V.,  69. 

CareMn  de  ploral;  C.,  165. 

i:  G,  103. 

Orgarím«:V,102y508. 

Ca^0J:6,1(B:V,225. 

Carpttat:  G.  36fi  al  579;  de  rape 

5.1^,155.171  yl72. 

dfínles:  V,  69  ,  175. 

(V.  Doeanuatoi  de  giri>);  de  pa- 
ga: 103  al  106  y  509;  de  pr«seDii- 
áón;4l9(.  {V.  Corretpondmeia 
epiílolar.) 
Carteles;  G,  46. 


Caeoí  de  ia  «csiMb:  C,  158  al  ISO. 
Calílogoi:  V.,  99  y  1S1  al  ISB. 
CauMj  crim(níle! :  V.,  373. 
Cédalai:  V.,  30;  persontlu:  353  ; 
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CerUfieaciones:  G.,  103, 139, 285  y 
291;  V.,  3,  5,  29, 178  y  353;  de  ac- 
tas: 302;  de  apertura  y  derre  de  li- 
bros: 115;  de  ciudadanfa:  347;  de 
defonción:  347  al  350;  de  nacimien- 
to: 347  y  349;  de  solTcncia:  353. 

Certificados  (Correos):  V.,  436. 

Cegantiag:  V.,  48. 

Ciclo  solar:  V.,  492. 

Ciclosfilo:  V.,  217: automático:  V.,  219. 

Cierre  de  documentos:  V.,  56,  135  y 
142  al  145. 

Cifras:  G.,  103, 234.  291,  343  y  387 
al  389;  de  autoritación :  V.,  4  y  60; 
numéricas:  G.,  264. 

Circulares:  G.,  307;  V.,  49,  64  y  96. 

Citas:  G.,  145  y  412. 

Claro  oscuro:  G.,  36. 

Clases  activas:  V.,  413  y  416. 

Clases  pasivas:  V.,  348,  413  ▼  416. 

Clases  de  tropa:  V.,  413  y  414.  - 

Clasificación  decimal  para  bibliot«cas: 
V.,  185;  de  las  cuentas:  242  al  251; 
de  eipedientes.:  152  al  167;  de  pa- 
peletas para  indizar:  165. 

Cláusulas:  G.,  137^138, 139  y  143. 

C(av«« cifradas:  V.,  203;  columnarias: 
195;  combinadas:  203;  cuadricula- 
res: 200;  mixtas:204;  pautadas:  196; 
radiales:  198;  reservadas.  (V.  Escri- 
turas criptográficas.) 

Clisés:  V.,  218  al  222. 

Cobros  y  pagos:  V.,  476  al  478. 

Codidlos:  V.,  358. 

Código  de  Comercio:  V.,  228  c.  y  298  c. 

Coma:  G.,  137  y  241. 

Comillas:  G.,  150,  '274,  301  y  325; 
V.,97. 

Comparecencias:  G.,  295. 

Complemento:  G„  212. 

Compulsas:  V.,  147. 

Cómputo  eclesiástíco:  V.,  488;  de  pa- 
labras: 456  al  459;  de  tiempo:  G., 
294;  V.,  282  y  484  al  496; 

Comunicaciones  oficiales:  G.,  139,  244 
y  262  al  282;  V.,  25  y  32  al  67. 

Concordancia:  G.,  15!^,  179  al  189  y 
217. 

Condueños  de  fincas:  V.,  416. 

Conferencias  telefónicas:  V.,  472. 

Conforme:  V.,  5. 

Confirontaciones:  G.,  254  al  256  y  338; 

V.,  174. 
Conjunciones:  G.,  129, 178  y  203;  ad- 
versativas: 128  y  138;  causales,  128; 
ilatívat,  128. 


Conocimientos:  V.,  38  y  48. 
Conquistas  de  la  escritura:  G.,  2. 
Consejeros  de  Estado:  V.,  416. 
Conserjes:  V.,  416. 
Conservación  de  dibujos:  G.,  448;  de 

expedientes:  V.,  171. 
Considerandos:  G.,  138;  V.,  44  y  83. 
Construcción  gramatical:  G.,  204  al 

210. 
Contabilidad  del  Estado:  V.,  304  al 
318;  mercantil  (V.  Teneduría  de 
libros);  municipal:  V.,  318  y  390; 
provincial,  318  y  389. 
Continuas:  G.,  106. 
Contranotas:  V.,  87. 
Contratos:  V.,  24  y  355;  militares:  380. 
Contribuciones  (cédulas):  V.,  416. 
Copiador  de  carias  y  telegramas: 
G.,  345;  V.,  108,  154,  228  c,  229, 
239  V  298 
Copias:  G.,*145,  149  al  151  y  300  al 
304;  V.,  20,  217  al  222  y  428  c;  ad- 
juntas: 10,  38,  48,  51  y  62;  de  certi- 
ficados: 178;  de  dibujos  y  planos: 
G.,  449;  de  escrituras:  V.,  357  y  358; 
de  los  extractos:  81  c;  simples:  358. 
Corporaciones:  G.,  103. 
Correcciones:  G.,  256  al  261 ;  de  estilo: 
178  al  219;  de  pruebas.  (V.  Prue- 
bas de  imprenta,) 
Correos  (Servicio  de):  V.,  419  al  452. 
Correspondencia  certificada:  V.,  436  y 
447;  epistolar:  G.,  343  al  365;  V., 
125  al  136;  extranjera:  443  al  452; 
oficiaL  32  al  67,  437  y  515  al  517; 
postal  y  telegráfica:  419  al  472;  pri- 
vada: G.,  343  al  365;  reservada  ó 
secreta,  (V.  Escritura  criptográ- 
fica.) 
Cortesía:  G.,  262  y  269;  V.,  34. 
Cosido  de  pliegos:  G.,  244. 
Cotejos:  G.,  ^4;  de  letras:  V.,  319 

al  343. 
Credenciales:  V.,  48  y  385. 
Créditos:  V.,  225. 
Criptografía:  V.,  187  al  204. 
Cromógrafo:  V.,218. 
Cuadernos:  G- 244  y  329;  V.,  108. 
CuadradUlos:  6..  25, 311  y  314. 
Cuadrar  un  estado:  G.,  3¡^. 
Cuadrícula:  G.,  44;  de  letra  itálica:  63; 
de  letra  francesa:  66  y  68;  de  letra 
gótica:  72. 
Cuadro  de  Vigenére:  V.,  204. 
Cuadros:  V.,  98;  sinópticos:  G.,  324 
y  413. 
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Cualidades  de  la  escritora:  G^  33. 

Cuenta  de  los  afios:  V.,486. 

Cuentas:  G^  339;  V.,  20,  31,  100, 
228  c.  y  428  c:  corrieutes:  239;  ge- 
nerales: 243  y  244;  del  Estado:  309; 
con  interés:  246  y  248;  en  partki- 
padóo:  246  y  247;  personales:  243; 
rendidas  á  la  Administradóa:  V^ 
353>33. 

Cuerpo  de  la  letra:  G^  37  y  69;  del 
oficio:  262. 

Cuidados  que  exigen  las  tintas:  G.,437. 

Cumplimentado:  V.,  89. 

Curvas  caligráficas:  G.,  42. 

Curvatura  del  cuerpo  de  la  letra  espa- 
ñola: G.,  49. 


CU 

Cheí^es:  V.,  285  y  303.  (V.  DoCtt- 
mentos  de  giro^ 

Daetilografia.  (V.  Mecanografía.) 

Dados  cuenta:  G.,  289. 

Data:  V.,  225. 

DaUvo:  G.,  159. 

Debe:  V.,  225,  226  y  228  c 

Débitos:  V.,  225. 

Declaraciones:  G.,  295. 

Declinación :  G.,  158. 

Decretos:  G.,  103, 139  y  288;  V.,  5,  8, 

9  y  20. 
Dedicatorias:  V.,  427  c. 
Delegaciones:  G.,  270. 
Demandas:  V.,  366. 
Dementes:  Y..  416. 
Demosír ación:  V.,  iOl  y  302. 
Dentales  (Letras):  G.,  106. 
Departamentos  marítimos:  G.,  384. 
Derivados:  G.,  102. 

Desaparición  de  lo  manuscrito:  G.,443. 
Descuentos:  V^.,  280  al  283;  por  suel> 

dos  y  utilidades:  413. 
Desglose  de  documentos:  V.,  180. 
Desinencias:  G.,  123, 152  y  153. 
Despacho;  V.,  30;  de  apremios:  353; 
.    de  expedientes:  92. 
Despectivos:  G.,  152  y  153. 
Detención  de  telegramas:  V.,  464. 
Deudores:  V.,  225  y  226. 
Día  civil:  V.,  485. 
Diálogos:  G.,  253. 


G.,  385;  judicial: 


Días  fMtivos:  V.,  488  y  497  ti  50f; 
hábiles  é  inhábiles:  501. 

Dibujos:  V.,  420  y  427. 

Diccionario:  G.,  82. 

Dictado;  G..  250;  de  jerarquía:  103. 

Dictámenes:  V.,  20,  25  y  362. 

Diéresis:  G.,  148. 

Dietas:  V.,  413. 

Dignidades:  G.,  103. 

Diligencias:  G.,  295;  V.,  5,  25  y  91. 

Dimensiones  del  papel  sellado:  V., 406; 
peso  délos  objetos  postales:  420. 

DiminuÜvos:  G.,  152, 153  y  173  ti  177. 

Dinastías:  G.,  253. 

Diócesis:  G.,  385. 

Diplomas:  G.,  307;  V.,  30. 

Diptongos:  G.,  116, 121, 126, 129, 130» 
133,  148, 169  y  173. 

Disposiciones  comunes  al  uso  dtl  pa> 
peí  sellado:  V.,  399  al  410. 

Distaqúas  entre  las  letras:  G.,  41  y 
69;  entre  palabras:  41  y  67;  entre 
renglones:  41  y  69;  entre  los  tra- 
tos: 41. 

Dividendos:  V.,  411. 

Divinidad:  G.,  103. 

División  eclesiástica: 
381;  marítima:  38 í;  militar:  383; 
oficial  del  tiempo:  V.,  485;  territo- 
rial:  G.,  380;  universitaria:  386. 

División  de  palabras  en  fin  de  ren* 
glón:  G.,  126. 

Doble  guión:  G.,  145  y  147. 

Documentación  en  general:  V.,  18  al 
51. 

Documentación  sin  importancia:  V., 
174. 

Documentos  administrativos:  V.,  353; 
bursátiles:  360;  civiles  contenciosos: 
366  al  372;  de  contabilidad:  G., 
261,  236  al  342  y  307;  V.,  100  al 
107,  353  y  428  c 

Documentos  contencioso-administra- 
tivos:  V.,  376  al  378. 

Documentos  eclesiásticos  :  V. ,  375; 
electorales:  391;  de  entrada:  137  al 
140;  extranjeros:  410;  fiduciarios: 
G.,  447;  de  giro:  V.,  256  al  303;  no 
timbrados:  295;  judiciales:  21  y 373; 
mercantiles;  21  y  284  al  318;  mili- 
tares: 379  y  382:  municipales:  390; 
oficiales:  G.,  103  y  283  al  304;  V., 
3,  21,  22  y  428  c;  originales:  90; 
privados:  21,  361,  417  y  428  c;  de 
quintas:  390;  provinciales:  SBB8  y 
389;  púbUcos:  21, 354  al  359, 417  y 
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428  c;  del  Registro  cítÜ:  547  al  550; 
del  Registro  de  la  Propiedad:  551  y 
552;  de  resguardo:  502;  de  salida: 
141  al  148;  titulares:  585. 
Don  (tratamiento):  V.,  512. 
«Despuntes:  G.,  159. 

EdietOt:  Gk,  159. 

EfecíOi  por  cobrar:  V.,  245  y  244;  por 

pagar:  245  y  244;  públicos:  502, 

505  y  560. 
Efectos  timbrados  comerciales:  V.,  284 

al  505. 
Ejeeuíorias:  V.,  26. 
Mementos  de  la  escritura:  G.,  52. 
EUpsIsrG.,  210. 
Empleados:  V.,415; municipales: 415; 

provinciales:  415. 
Empleo»:  G.,  152  y  155. 
Enálage;  G.,  210.  > 

Encabezamientos:  G,  46,  80;  81,  262, 

515  y  415;  V.,616. 
Encarpetado:  G.,  566  al  '79. 
Encasillado:  G.,  509  y  515. 
Enclíticos:  G.,  198. 
Endoso  de  letras:  V.,  261. 
Engrudo:  G.,  245  y  451. 
Enlace  de  letras:  G.,  75  al  81. 
Enmiendas:  G.,  256  al  261,  291,  557. 

541  y  545;  V.,  114, 145,  228  c,  516 

y  559. 
Entrega  de  expedientef:  V.,  94  y 

176. 
Entregas:  V.,  427  y  458. 
Entrerrenglones:  G.,  257. 
EpacU:  V.,  490. 

Epígrafes:  G.,  46,  255,  515^  415. 
Equivalencias  monetarias.  (V.  Mone" 

doj.) 
Equivocaciones;  G.,  254,  291,  357;  V., 

114  y  228  c. 
Equívocos  gramaticales:  G.,  152  c.  y 

155  c. 
Erratas  de  imprenta.  (V.  Vruehat  de 

imprenta.)  « 

Errores  inevitables;  V.,  516. 
Escabeles:  G.,  11. 
Escritor dubitados  é  indubitados:  V., 

SíS;  epistolares;  G.,  105  (V.  Oh 

fYetvondencia  epiítolar);  oflda< 

lesr  V.,  47;  profesionalesr  G.,  216; 

sospechosos:  V.,  519  al  545, 
Escritos  de  sáplica:  V^  119. 


Escritnra:  G.,  82;  alfabética;  4  y  5; 
automática:  6:  cuneiforme: 2;  al  dic- 
tado: 250  al  261 ;  figurativa:  1 ;  jero- 
glifica: 1  y  4;  literal:  4;  silábica:  4; 
simbólica:  1. 

Escrituras;  V.,  428  c;  cifradas:  189 
y  194;  criptográficas  ó  secretas:  187 
al  204;  privadas:  24;  públicas:  24, 
554  al  559. 

Espacios  en  blanco:  G.,  151  y  229;  en- 
tre palabras:  229. 

Esquelas:  G.,  544  y  549;  Y.,  125. 

EsUblerimientos:  G.,  105. 

Estados:  G.,507  y  415;  V.,  98  y  96. 

Estanqueros:  V.,  416. 

Estanterías:  G.,  579;  V.,  172. 

Estatutos  (V.  Reglamentos). 

Estilo:  G.,  218. 

Etiqueto:  G.,  245. 

Examen  de  documentos  para  el  archi- 
vo: V.,  157. 

Exceptuados  del  franqueo:  V.,  419  c. 

Exh&rtos:  V.,  65. 

Expedientes:  V.,  68  al  95  y  156;  de 
alzada:  555;  de  asuntos  varios:  161 ; 
gubernativos;  542  y  574;  de  mate- 
rial: 112  y  160. 

Expedientes  de  matrimonio  civil :  V., 
547:  TOrsonales:  75  y  159;  termina- 
dos: 95. 

Exposiciones:  V.,  116  y  125. 

Expresión  del  cuerpo  rayado:  G„  517. 

Expurgo  de  documentos:  V.,  174. 

Extracción  de  documentos  de  los  expe- 
dientes: V.,  177. 

Extraetilloi  G.,  269;  V.,  46  y  72  al 
85. 

Extractos:  V.,  20, 91  y  502;  de  cuen- 
tas: 502. 

Extranjerismos:  G.,  102,  152,  216, 
217, 252  y  255. 


Facturas:  G.,  507;  V.,  96,  99,  505, 

427  c.  y  428. 
Facultades  universitarias:  G.,  586  c. 
Fajas:  V.,  421  y  427. 
Falsillas:  G.,  26, 227  y  545;  caligráfica: 

74;  criptográfica,  196  y  197. 
Faltas  de  ortografía:  G.,  251  y  285. 
Familias  de  itaülitares:  V.,  416. 
Fatiga:  V.,  99. 

Fechar.  G.,  145,257;  V.,  129, 150  y  145. 
F«cAo:  G.,  277,  y  V.,  62. 
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Felicitaciones:  V.,  126.     . 

Fiestas  civiles:  V.,  499;  escolares:  500; 

movibles:  488;  religiosa^:  497;  su- 

prímidas:  497  c. 
Figuras  de  construcdóo:  G.,  210. 
Filiaciones:  V.,  284. 
Final  de  renglón:  G.,  103. 
Finiquito:  \.,iOl. 
Firma  entera:  G.,  286;  V.,  5,  6  y  91. 
Formación  de  las  silabas:  G.,  119  al 

124;  de  plurales:  161  al  167. 
Formularios:  G.,  283;  V.,  2, 18  y  96; 

impresos:  G.,  305  al  308;  V.,  2. 
Fórmalas  de  cortesía:  V.,  128;  socia* 

les:  G.,  343;  para  tintas:  V.,  420  al 

437. 
Fotografías:  G.,  356;  V.,  427  y  429. 
Franqueo  de  la  correspondencia:  G«, 

356  al  359;  V.,  419  al  452. 
Franquicia  postal:  V.,  424  c.  y  437. 
Funcionarios  públicos:  V.  413  y  416. 

Galicismos:  G.,  217  c. 

Géneros  gramaticales;  G.,  152  al  157; 
ambiguo:  157;  común:  156;epiceno: 
155;  femenino:  153;  masculino:  152; 
neutro:  154. 

Genitivo:  G.,  159. 

Germanismo:  G.,  217  c. 

Giros  librados  en  el  extranjero:  V., 
291;  por  telégrafo:  290. 

Glosas:  G.,  242. 

Gobiernos  militares:  G.,  383. 

Goma  liquida:  G.,  245  y  452. 

Gongorismos:  G.,  218. 

Gótica  alemana  redonda:  G.,  71;  in- 
glesa alemana:  70. 

Grabados:  V.,  427. 

Grados  geográficos:  Gl,  401. 

Gramática:  G.,  82. 

Grandes  de  España  (G.,  350. 

Gratificaciones:  V.,413. 

Gruesos  de  las  letras:  G.,  35;  de  la 
pluma:  70. 

Guión:  G.,  146. 


K 

Haber:  V.,  225,  226  y  228  c 
Habitaciones  para  oficinas:  V..  12. 
Hacienda  púbUca:  V.»304  y  S05. 
Hectógrafo:  V.,  218. 


Helenismos:  G.,  217  c. 
Higiene  del  oficinista:  V.,  12  al  14. 
Hipérbaton:  G.,  210. 
Hipotecas:  V.,  355. 

Hojas  de  servicios:  G.,  294;  V., 392. 
Honorarios  de  los  revisores  de  le- 
tras: V.,  343. 
Hora  legal  en  Espafia:  V.,  437. 
Horas:  G.,  237. 


Imposiciones:  V.,  277. 

Impresos:  G.,  305  al  308  y  356;  V.,  2, 

96,  420,  427,  438, 443  y  448. 
Impuesto  sobre  utilidades:  V.,  411 

al  413. 
Imputación  de  las  horas:  V.,  437. 
Inalterabilidad  de  la  escritura:  G.,  447. 
Incendios:  V.,  173. 
Incidencias:  V.,  80  y  162. 
Inclinación  de  la  letra;  G.,  38, 39,  49, 

57  y  63. 
Incremento:  G.,  123. 
Indemnixaciones:  V.,  413. 
Indeterminado:  V.,  154. 
índices:  V.,  96,  99, 108, 163  al  168  y 

182  al  185;  de  expedientes:  175;  de 

firma:  G.,  279  y  307;  de  papeletas: 

164, 165  y  182  al  185. 
Informaciones  posesorias:  V.,35i. 
Informes:  G.,  288;  V.,  8,  9,  20,  40,  82, 

83/85,  86,  91  y  122;  del  Consejo  de 

Estado:  55;  facultativos  y  periciales: 

362  c.  y  392. 
Inquilinatos:  V.,  362  y  416. 
Insertos;  G.,  139,  272,  291   y  301; 

V.,  20,  50  al  55  y  59. 
Instalación  de  oficinas:  V.,  12  al  14. 
Instancias:  G.,  139  y  297.  (V.  Solici- 
tudes,) 
Instituciones:  G.,  103. 
Institutos  generales  técnicos:  G.,  386. 
Instrucciones  para  los  amanuenses: 

G.,  220  al  379. 
Instrumentos  públicos:  V.,  24;  para 

la  revisión  y  cotejo  de  letras:  323. 
interés:  y.,  266  al  285. 
Intereses:  V.,  411. 
Interinidades:  G.,  270;  V.,  3. 
Int^jección:  G.,  178. 
Interrogación:  G.,  129  y  142. 
Inutilización  de  los  timbres  móviles: 

V.,409. 
Invención  de  las  letras:  G.,  5. 
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Inventarios:  V.,  99, 163,  255,  302  y 

362. 
Invitaciones:  G.,  349;  V.,  125. 


Jerarquías:  G.,  103. 
Jornales:  353  y  413. 
Juicios  de  faltas:  V.,373. 
Jugados  de  instrncción  ó  de  primera 
instancia:  G.,  382. 


Lacrado:  G.,  360  y  450. 

Ladrillo  caldeo:  G.,  2. 

Lapiceros:  G.,  27  y  310  al  316. 

Latinismos:  G.,  132,  217  c.  y  232. 

Legónos:  G.,  366  al  379;  V.,  155  y  166 
al  172. 

LegalizcLCionet:  V.,  7  y  359;  de  do- 
cumentos: 347  c. 

Legislación  del  oficinista:  107  al  204. 

Lemas:  G.,  242. 

Lenguaje:  G.,  82;  convenido:  V.,  187 
al  204  y  453. 

Letra  de  adorno:  G.,  46  y  316;  bastar- 
da: 6  y  232;  de  cambio:  V.,  257  al 
265;  cancilleresca:  G.,  6;  comercial: 
54  al  58;  cortesana:  6;  cursiva:  46, 
224  y  316;  española:  23  y  46;  fran- 
cesa: 6,  46  y  64  al  68;  gótica:  6, 46 
y  69  al  74;  italiana:  23  y  59;  itáUca: 
6,  46  y  62;  inglesa:  23,  56  y  54  al 
58;  magistral:  46;  monacal:' 6;  na- 
cional: 48;  procesal:  6;  redonda:  6 
y  46;  romana:  62  c. 

Letras:  G.,  32  y  103;  de  adorno:  V., 
119  y  127;  arcaicas:  G.,  6.;  aspira- 
das: 106;  áticas:. 5;  de  cambio:  V., 
289  (V.  Documentos  de  giro);  ca- 
pitales: G.,  6;  carlovíngia:  6;  conti- 
nuas: 106;  dobles:  106  y  126;  V., 
165;  dent^es:  G.,  106;  dominicales: 
V.,  423;  explosivas:  G^  106;  feni- 
cias: G.,  6;  griegas:  5  y  6;  gutura- 
les: 106;  hebreas:  6;  ibéricas:  6; 
inermes:  V.,  196;  jónicas:  G.,  5;  la- 
biales: 106;  latinas:  5;  de  latón:  375; 
linguales:  106;  líquidas:  120;  me- 
rovingias:  6;  mesogóticas:  6;  mu- 
das: 106;  nasales:  106;  permutadas: 
V.,  189y291;  romano-gótico-liispa- 
nas:  6;  silbantes:  106;  de  texto:  41d; 


titulares:  46;  ulfílianas:6,  yuncía- 
les: 6. 

Ley  de  la  moneda:  V.,  473  c. 

Leyes:  V    33. 

Librámien¿>s:  G.,  307;  V.,  96, 102, 
308  y  353. 

Dbranzas  (V.  Documentos  de  giro). 

libreto*:  V.,  109. 

Libro  de  actas:  V.,  228  c;  de  alma- 
cén: 239;  borrador:  231;  de  caía: 
239;  diario:  228  c,  229,  232,  233, 
238, 298;  de  inventarios  y  balances: 
228  c,  229, 239, 298;  mayor:  228  c; 
229,  234  al  238  y  298. 

Libros:  V.,  108,  427,  438;  de  actas: 
302,  392;  de  administración:  353; 
auxiliares:  230,  231;  de  balances: 
298:  de  contabilidad:  G.,  259;  V., 
228  al  241 ;  del  Estado:  309. 

Libros  de  iuntas:  V.,  353  c,  mercan- 
tiles: 284  al  318;  de  multas:  353;  de 
registros:  163:  G.,  327  al  335. 

Licencias  absolutas;  V.,  384  y  392. 

Ligados:  G.,  38,  43  y  226. 

Líneas  pautadas:  G.,  44;  ded¡visión:45 

Liquidaciones:  V.,  100  y  302, 

Listas:  V.,  98;  de  correos:  440; de  re- 
visU:379y  392. 

Litografías:  V.,  427. 

Locales  destinados  á  archivos:  V.,  173; 
á  oficinas  en  general:  12  c. 

Longitudes  marinas:  G.,  401. 

Loteros:  V.,  416. 

Lusitanismos:  G.,  217  c 

Luz  y  luces:  G.,  8  y  11  al  13. 


Llamadas:  G.,  145  y  253. 
Llaves:  G.,  243,308,  316  y  357;  adhe- 
ridas á  las  cartas:  V.,  430. 

M 

Maestros  de  instrucción  primaria:  V., 

413. 
Manchas  de  goma  y  barniz:  G.,  440: 

de  ffrasa:  439;  de  tinta:  438. 
Mandamientos:  de  pago:  V.,  65, 103 

al  107  y  308. 
Manuscritos:  G.,  98,  284,  427  y  428  c. 
Máquinas  de  escribir:  V.,  42  y  205  al 

222. 
Margaja:  G.,  19. 


[. 
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Mayúsculas:  G.,  103, 139  y  143. 

Mecanografía:  V.,  205  al  222. 

Media  firma:  V.,  5. 

Medicamentos:  V.,431. 

Medidas  para  aceite:  G.,  403;  para 
áridos:  402;  para  líquidos:  402  b.; 
longitudinales:  401;  de  peso:  404; 
de  superficie:  405;  de  volumen:  406. 

Medios  de  sujeción  para  los  expedien- 
tes: V.,  170. 

Membrete:  V.,  42. 

Memorándum:  G.,  352. 

Memoriales:  G.,  139;  V.,  116, 120  y 
123. 

Memorias:  G.,  289;  V.,  20, 362  y  427. 

Mercaderías:  V.,  243  y  244. 

Mesas  de  batalla:  G.,  374:  de  escrito- 
rio: 8,  9  y  220;  V.,  14. 

Meses:  G.,  298. 

Metáforas:  G.,  152. 

Miembros  del  período:  G.,  137. 

Militares:  V.,  413  y  416. 

Mimeógrafo:  V.,  217;  de  Edison:  V., 
v220. 

Minutar.  G.,  277;  V.,  18, 48  al  64, 86, 
145;  rubricadas:  45  y  75. 

Monedas:  G.,  398  al  400;  V.,  473  al 
478. 

Monogramas:  G.,  78. 

Monosílabos:  G.,  129, 133  y  173. 

Monotonía:  G.,  217. 

Muestras;  G.,  356;  V.,  430,  432  y  444 
al  449. 

Mujeres  casadas:  V.,  416  y  513. 

Multas:  V.,  394, 398;  por  cédulas:  418. 

Múltiplos:  G.,  129  c.  y  401  al  406. 

Música:  V.,  427. 


Negocios  civiles:  V.,366. 
Neologismos:  G.,  216  y  217. 
Nombramientos:  V.,  392  y  417. 
Nombre:  G.,  137, 178, 180, 188, 191  al 

194  y  196. 
Nombres:  G.,  152,  153,  158  y  159; 

compuestos:  100;  propios:  103  y 

150;  V.,  11. 
Nomenclátores:  V.,  108. 
Nóminas:  V.,  31, 9$,  355  y  579. 
NomidatiTo:  G.,  159, 180  y  2Ú6. 
Notas:  G.,  253, 412;  V.,  19;  cnrions  é 

interesantes  para  los  ofidnistas:  G., 

43S  al  454;  del  Negociado:  V.,8S; 

de  referencia:  79  y  84. 


No  tienen  singular:  G.,  166. 
Notificaciones:  V.,  63. 
Números:  G.,  337;  arálrigos:  7  y  253; 
-  romanos:  2S9  y  253. 

O 

Obispados:  G.,  385. 
Objetos  asegurados:  V.,  435  y  450. 
Obligaciones,  V.,  300, 301,  352  y  413. 
Oficios:  G.,  262  al  282;  de  fórmula: 

307.  (V.  Comunicaciones.) 
Omisiones:  G.,  254. 
Operaciones  de  camUo:  V.,  266  al  283; 

de  contabilidad  del  EsUdo:  306  al 

318.     • 
Oraciones  gramaticales:  G.,  137, 138, 

149  y  211. 
Ornamentación  caligráfica:  G.,  75  al 

81. 
Ortografía:  G.,  231  y  251. 
Ortología:  G.,  251. 


Pagarés:  G.,  507;  V.,  102  y  353;  á  la 
orden  (V.  Documentos  de  giro). 

Pagos  al  Estado:  V.,  298  y  394. 

Pa&bras:  G.,  125;  acentuadas:  129; 
agudas:  125,  129,  133;  bisílabas: 
125;  breves:  129, 133;  compuestas: 
146, 167;  dudosas:  253;  esdrújnlas: 
125, 129;  extranjeras:  102;  en  fin  de 
renglón:  233;  graves:  125;  monosí- 
labas: 125, 129, 133;  no  acentuadas: 
133  al  135;  que  no  admiten  super- 
lativo: 170;  polisílabas:  125;  rebus- 
cadas; 216;  sobreesdrújulas:  125; 
subrayadas:  150,  232;  sueltas:  14a; 
trisílabas:  135. 

Papel:  G.,  2,  53,  58,  61,  63,  67;  de 
barbas:  15. 228;  brístol:  15;  catalán 
228;  carbónico:  V.,  221;  continuo 
G.,  15, 228;  V.,  23;  cortado:  G.,  228 
corto:  228;  V.,  42;  costero:  G.,  228 
cuadriculado:  345;  de  escribir:  14, 
50;  glaseado:  V.,  218;  grasos:  G., 
442;  hidrográfico:  453;  de  hüo:  228; 
de  oficio  para  las  ofidnas:  V.,  406; 
de  pagos  al  Estado:  298,  324;  per- 
gamino: G.,  15;  poroso:  V.,222;  ra- 
yado: G.,  515;  secante:  328;  sensiti- 
vo: V.,  222;  timbrado:  G.,  259. 291, 
298  y  299;  V.,  427  e.;  timbrado  e^- 
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mún:  544,  381;  timbrado  judicial: 
344,  366  al  374  (V.  Timbre  del 
Estado);  de  tina:  G.,  15;  vitela:  15. 

Papeles  de  negocios:  V.,  428, 444, 446 
y  448. 

Papeletas:  G.,307;  V.,  Í02, 164, 165, 
182  al  185;  de  citación:  369;  de 
moTimiento  de  viajeros:  392. 

Papyrus:  G.,  2. 

Paquetes  portales:  V.,  451. 

Parábola:  G.,  50  c. 

Paralelismo  de  los  palos:  G.,  37  y  51 . 

Paréntesis:  G.,  145,  253;  curvo:  145; 
rectangular:  145. 

Parifieación:  V.,  101. 

Párrafos:  G.,  145  y  229. 

Partes  de  la  oración:  G.,  137. 

Participaciones:  V.,  125;  de  bienes: 
362;  de  matrimonio,  defunción,  na- 
cimiento, etc.:  427;  de  razón  social: 
427. 

Partidpios:  G.,  152,  153,  178,  188  y 

Partículas  prepositivas:  G.,  95, 103  y 
126. 

Partidas  sacramentales:  V.,  375, 

Partidos  judiciales:  G.,  382. 

Partituras.  (V.  Música.) 

Pasivo:  V.,  227. 

Pasta  gelatinosa:  V.,  218  c 

Pedidos  al  Archivo:  V.,  163  y  176. 

Pedimentos:  V.,  116. 

Penados:  V.,  414. 

Pérdidas  y  ganancias:  V.,  243  y  244. 

Perfiles:  G.,  35  y  226. 

Pergamino:  G.,  2.;  V.,  222.. 

Penódicos:  V.,  426  y  469. 

Períodos:  G.,  137, 138, 140  y  215  c. 

Peritos  calígrafos:  V.,  342  y  343. 

Permisos:  V.,  392. 

Personalidad:  V.,  417.  * 

Personas  reales:  V.,  50í  al  506  y 
513. 

Pésames:  V.,  126. 

Pesas  y  medidas  y  sus  equivalencias: 
G.,  401  al  406;  V.,  479  al  483. 

Peso  y  dimensiones  de  los  objetos  pos- 
tales: V.,  420. 

Pie  de  los  oficios:  G.,  271;  de  los  trasla- 
dos: 272. 

Piexas  de  expediente:  V.,  70. 

Pincel  chino:  G.,  3. 

Pintado  de  carpetas:  G.,  375. 

Planos:  V.,  362  y  420. 

Pleitos:  V.,  370;  contenciosos:  377. 

Pleonasmo:  G.,  210. 


Pliegos  cerrados:  V.,  135;  oficiales:  G« 

280. 
Plumas:  G.,  31;  de  ave:  3,  20,  24  y 

225;  metálicas:  3,  21  al  24  y  224. 
Plurales:  G.,  126  y  161  al  167. 
Pobres  de  solemnidad:  V.,  414. 
Poderes:  V.,  359;  públicos:  G.,  103. 
Policopia:  V.,  206  y  217  al  222. 
Pólizas:  V.,  344  al  385;  de  contrato,  de 

crédito  y  de  préstamo  (V.  Docu- 
mentos de  giro). 
Polvos  de  salvadera:  G.,  19. 
Portadas:  G.,  79  y  81. 
Posición  para  escribir:  G.,  8,  28  y  29; 

de  la  pluma:  31;  del  papel:  30,  53, 

38,  61,  63,  67  y  68. 
Positivos:  G.,  168. 
Postdata:  G.,  347. 
Prácticas  burocráticas:  V- 1. 
Precios  corrientes:  V.,  427. 
Prefijos:  G.,  95  c,  123  y  126. 
Preguntas:  G.,  142. 
Premios:  V.,413. 
Preposiciones:  G.,  178  y  202;  V.,  165; 

inseparables:  G.,  95  y  126. 
Presentaciones:  V.,  126;  de  letras: 

262. 
Préstamos:  V.,  363. 
Presupuestos:  V.,  362  y  428  c;  del 

Estado:  V.,  306. 
Prevenciones  generales:  V.,  1  al  11. 
Primas:  V.,  411. 
Principales:  V.,  48. 
Principio  de  una  sílaba:  G.,  124. 
Profesiones:  G.,  152  y  153. 
Pronombres:  G.,  129, 137, 152  al  154, 

158,  178  y  196;  demostrativos:  129; 

personales:  103, 126, 129, 160  y  197; 

posesivos:  103,  y  relativos:  139. 
Pronunciación  de  las  consonantes:  G., 

106;  de  las  sílabas:  115  y  118;  de 

las  vocales:  105. 
Pronunciamiento:  V.,  26. 
Proporción  de  la  letra:  G.,  40  y  60;  de 

las  distancias:  41. 
Proposiciones:  G.,  129;  generales:  139; 

para  subastas:  353. 
Propuestas:  V.,  91 . 
Protesto  de  letras:  Y.,  262  y  359. 
Protocolos:  V.,  359. 
Providencias:  G.,  295;  V.,  5  y  23  al 

27;  de  mera  tramitación:  90. 
Provincias  y  sus  clases:  G.,  380. 
Pruebas  de  imprenta:  G.,  407  al  419; 

V.,  427  y  446. 
Poblícadon^:  G.,  232. 
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Ponto:  G^  140;  punto  aparte:  151  y 
253;  y  coma:  138:  final:  140;  de  plu- 
ma: 3;  seguido:  140  y  253;  suspen- 
sivos: 149. 

Puntuación:  G.,  7. 

Pupitres:  6.,  8,  9  y  223. 


Raices:  G.,  123. 

Rasgueos  y  rasgos  caligráficos:  G.,  75 
al  81;  V.,  127. 

Raspaduras:  G.,  258;  V.,  339. 

Rayado:  G.,  309;  de  lápiz:  310  al  312; 
á  mano:  315;  de  tinta:  313. 

Rayitas:  G.,  151. 

Reales  decretos:  G.,  263,  264  y  275; 
V.,  34,  35,  51  y  52. 

Reales  despachos:  G.,  293. 

Reales  órdenes:  G.,  274  y  276;  V., 
36  al  40,  53,  54  y  517;  comunica- 
das: 40. 

Reales  personas:  G.,  103;  V.,  504  y  505. 

Real  estampilla:  V.,  35  c. 

Recepción  de  documentos:  V.,  137  al 
146  y  175;  de  la  correspondencia: 
439;  ffratiüta  de  la  corresponden- 
cia*  441 

Recibos:  V.,  31,  102,  353,  362  y  392; 
de  cuotas:  392. 

Reclamaciones.  (V.  Solicitudes.) 

Recomendaciones:  G.,  349;  V.,  126. 

Recordatorios:  V.,  66  y  67. 

Recursos:  G.,  297.  (V.  Solicitudes.) 

Rectitud  de  los  palos:  G.,  37  y  51. 

Redacción  en  general:  G.,  211  al  219; 
de  sobres:  361  al  364;  de  telegra- 
mas: V.,  454. 

Redonda  francesa:  G.,  64  y  65. 

Reducciones  y  equivalencias:  G.,  398 
al  406. 

Reforma  de  letra:  G.,  226. 

Refrendos:  V.,  5  y  35. 

Régimen:  G.,  190  al  203  y  217. 

Regiones  militares:  G.,  383. 

Registradores  de  la  propiedad:  V., 
413. 

Registros:  G.,  326  al  335;  V.,  56, 108 
y  137;  alfabéticos:  333;  de  caudales: 
313;  de  correspondencia:  G.,  354; 
civil:  V.,  347  al  350;  de  entrada  y 
salida:  110  al  115;  especiales:  93; 
de  la  propiedad:  351  y  359;  de  per- 
sonal: G.,  330;  de  títulos,  despaclios 
y  diplomas:  G.,  335 


Reglamentos  de  sociedades:  V.,  358 
y  359. 

Reglas:  G.,  25  y  310  al  316;  de  posi- 
ción: 28  y  222;  generales  para  la 
dicción:  104;  para  liallar  el  interés 
y  descuento;  V.,  266  al  283. 

Reintegros:  V.,  394. 

Rejilla  criptográfica:  V.,  196  y  197. 

delaciones:  G.,  307  y  413;  nomina- 
les: V.,  11  y  98;  numéricas:  98;  de 
las  palabras:  G.,  178  al  210. 

Relativo:  G.,  180. 

Religiosas:  Y.,  414. 

Renglones:  G.,  7, 126, 146,  233  y  545; 
caugráfíco:  44. 

Renofubres:  G.,  103. 

Renovación  de  escritos  antiguos:  G., 
444. 

Rentas  vitalicias:  Y.,  277  y  416. 

Reparos:  G.,  341. 

Repetición  de  palabras:  G.,  216. 

Reproducciones:  V.,  427  c;  de  escri- 
tos: 217  al  222. 

Requisitorias:  G.,  295. 

Resaca:  Y.,  262. 

Reseña  histórica  de  la  escritura:  G.,  1. 

Resguardos  de  entrega:  Y.,  287. 

Resoluciones:  Y.,  83  y  88;  administra- 
tivas: 48;  de  los  tribunales:  26. 

Responsabilidad  gubernativa:  V.,  78; 
por  falsificación:  324  y  342;_por 
omisión  ó  defecto  de  timbre:  398. 

Restablecimiento  de  lo  manuscrito: 
G.  444. 

Resultandos:  G.,  138;  V.,  44  y  83. 

Resumen:  Y.,  101. 

Retribuciones:  Y.^  413. 

Revisión:  Y.,  147;  de  escritos:  3Í9  al 
343;  de  expedientes;  166;  de  letras: 
321  al  323, 542  y  343. 

Revistas:  Y.,  427. 

Rey:  G.,  103. 
'  Romano  monumental:  G.,  62. 

Rotulaciones:  G.,  247;  de  planos,  40. 

Rúbricas:  Y.,  42  y  341. 


S 

Saldos:  Y.,  250  y  251. 

Salvaderas:  G.,  19. 

Salvedades:  G.,  256  al  261,  291  y  337; 
Y.,  114. 

Sanción  penal  para  la  falsificación  de 
escritos:  Y.,  324  c;  por  papel  tim- 
brado: 398. 
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ndndi  eicril«: V.21Sc 
Dad*  UDcho-G^  i3i:  m 
TÍ>bi:18<:.iTÍateU:427. 


07;  V.,  M,  96, 385,  420; 

nucgjntW:    G^  253;    mDiliarioa; 

350:  pnÍHioDll»;  V^  387. 
TnlHlaa  al  dlcudo:  G.  255;  hudiu- 

crllM;V„l:n»clunii»:G..22l. 
Tnhajoi  de  Impretila.  (V.  Pruebat 

deimprenta.)  ^ 


da  dacmo:  G.,  \ 
V,60. 


Traalad^n;  G„  2ID. 

Truladaa;  G.,  263,  272  al  2JB;  V,  20. 
32,  40,  18,  50  al  ^  M,  9E  y  517: 
j.  j n     ii«.  j,  iraalado: 

Tn^ñlánios;  G..  lUS,  ÍÍS.  SU,  262, 
267  d  369, 373,  rao,  389. 3»  al  3S7 : 
V.,  46,  S02  al  517. 

Truiia;  G-,  34  al  40  j  22S. 

Tripar.  G,  278;  V.,  69, 

Triplíiogos:  G,  fi6,  117,  1*2, 120  j 
131. 


Unidads  monetaria»  (V.  Monada»; 
para  rl  papel:  228  c;  del  úHema 
■nUgu:G-321. 

UniÓD  posul  onlienil:  V.,  442. 

IIuilal>B.-G^84,  t03.  107;  de  la  C; 
103,  109:  de  la  C:  87,  108;  de  U 
fl:»4,95,  103,  III;  de  la  f;  %  al 
9S:  de  la  J:  88,  108;  de  la  K:  10»; 
dala  U:  110;  de  la  M:  99;  de  la  N: 
100:  da  U  X;  101;  da  la  S:  91,  03, 


103. 109;  de  la  V:  89,  103, 107:  de 
la  W:  112;  da  la  ^:  88,  90  j  92, 

IOS,  126;  dala  F;9e  al  98, 110;  de 
la  Z;  103  y  IOS. 

r»  de  maya»   ■       - 

Timbre  del  Eetadót- ' 
UlIUdadea  da  la  riqneiá  it 


^  399  (Td 


10  de  lailetraaiG.,  104 
'Ddetaaletrai:  113. 
itadoa:  V.,  22S;  adeuda - 
de  conlraledAD;  300  J 


Varladín  de  la  proDODcilcMa  s 


l09dedi«ÜD:G,'2t 
virgula:  G.,iKI. 

VlHabiMiio:V.,S. 

Vmoi:V.,44. 

VotaUoa  lD»n«t»:  G.,  217. 
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COLECCIÓN  COMPLETA 


DE 


immim  rmocmticos 

DE  LOS  DOCUMENTOS  DE  MÁS  FRECUENTE  APUCAQÓN 

EN  TODAS  LAS  OFICINAS 

QUIDADOSAMERTR  CORREGIDOS  Y  PUESTOS  EN  ARMONÍA 

COR    LA    LEOISLACIÓir    VIGENTE    Y    LOS    MODERNOS    ADEUNTOS 

Y    DISPUESTOS    DE     FORMA    QUE     PUEDAH     SERVIR     DE     BASE    PARA    REDACTAR 

TODOS  AQUELLOS  DOCUMENTOS  QUE  NO  TBNeAN  IfODELACIÓN  ESPECIAL 

POB 

ENRIQUE  MHARTIN  T  6ÜIX 

Jefe  de  Negociado,  honorario,  Oñcial  de  2.»  clase  de  Administraeióo  civil. 


Tener  reunidos  en  un  solo  volumen,  y  con  sujeción  á  un  orden  que  facilite 
su  busca  y  consulta,  las  fórmulas  burocráticas  más  generalizadas,  más  correc- 
tas y  más  modernas  de  cuantos  documentos,  escritos  y  anotaciones  exigen  las 
necesidades  de  la  vida  práctica  en  sus  múltiples  manifestaciones  de  relación 
y  correspondencia,  era  asunto  de  necesidad  imperiosa,  cuyas  indiscutibles 
venteas  sabrán  apreciar  los  hombres  de  negocios,  el  personal  auxiliar  de  todas 
las  oficinas  y  en  general  cuantos  se  dedican  á  las  tareas  burocráticas. 

Entendiéndolo  así,  ofrecemos  al  públice  nuestra  Colección,  tan  completa 
como  práctica  y  económica,  dividida  en  cuatro  grupos  ó  secciones,  á  saber: 

1.®  Documentos  epistolar eí  y  familiares. 

2.^  Documentos  mercantiles  y  de  contabilidad  en  general. 

Tifi  Documentos  administrativos, 

4.^  Documentos  de  aplicación  indeterminada. 


PRECIOS 


MADRID 


PROVINCIAS 


En  rústica. 

Encartonada  á  la  Bradel 


1,00  pesetas.       1,50  pesetas. 
1,50      —  2,00      — 


En  América,  los  que  fijen  nuestros  corresponsales,  con  arreglo  á  los  portes, 
camMos  y  quebranto  de  giro. 

Se  halla  de  venta  en  la  Librería  editorial  de  Bailly-Bailliére  é  hijos.  Plaza 
de  Santa  Ana,  núm.  10,  Madrid,  y  en  todas  las  librerías  de  España  y  América. 

Importantisiino. — ^Los  que  adquieran  juntamente  con  esta  Colección 
nuestros  Guia  del  Escribiente  y  Vademécum  del  Oficinistaj  tendrán  de- 
recho á  recibir,  encuadernadas  á  la  Bradel  y  en  un  solo  volumen,  las  tres 
citadas  obras,  por  el  solo  importe  de  su  valor  en  rústica,  ó  sea  de  4  pesetas 
en  Madrid  y  4,50  en  provincias,  francas  de  todo  porte  y  certificadas. 


CÜESO  COMPLETO 

LQUIGRAFÍA  ABREVIADA 


r  aoa  velocidad  mayor  da  ol«Dto  clnousntB 

nlnuto:  psuto  ai  luincii  di  todoi  para  poderlo 
sudar  sin  necesidad  de  maestro 


ENRIQUE    HEARTIN    T    GDIX 

Tdí  TaqDt)fr«nAgHcnl  d«l  Canlro  inaLracU'O  d«l  obrero; 
cipnlaur  de  Tuf^nljinna  BlUtir  itl  GflHin  d«l  ^«rcibj  j  da  \í  Armada; 


4  problemas  de  üuponjDCta  aomi  fled«  á  jesolTer  nuvstro  vélodo  de 

^Hptuar  tot  límitsi  de  la  velocidad  máxima  harta  hoy  conoeida, 

damoa  1  (nnucer,  puede  alcinune  una  rápidas  BQparlor  á  la  de 
to  olncuonta  pslabTsa  por  mlnnto. 

ífl  n  ea  el  breve  eipacio  de  un  ana  eln  el  auxilio  de  pi^teur 
nnsegalrque  la  alonatars  de  un  taqulgralo  no  resalto  llegi- 


juitadoenun  lodo  á  Ioh  principios  eiublccMwi 
na  Tínira  qae  liflueit  ío»  taquígrafoi  o/leia- 
E,  claridad  y  perIecal6D  A  todoa  loa  eo- 


M  de  poríe  y  eertilleadoi,  eo 


COLECCIÓN  COMPLETA 

DE 

FORMULARIOS  RUROCRÁTICOS 


^'^ 


ÚNICO  CURSO  COMPLETO  BUROCRATICO-ADMINISTRATÍVO 

Obra  recomendada  oficialmente 
á  todos  los  funcionarios  públicos,  previo  informe  de  la 

Real  Academia  Española. 

ENRIQUE  HHARTÍN  T  GUIX 

El  VADEMécDM  DKL  OFICINISTA  65  UH  líbro  indispensable  en  todas  las  depen- 
dencias públicas  y  escritorios  en  general,  por  ser  de  constante  consulta  y  de 
indiscutible  utilidad  para  cuantos  se  consagran  á  las  tareas  burocráticas. 

Aparte  de  las  instrucciones  generales  para  el  mejor  servicio  de  las  ofici- 
nas y  precisa  ejecución  de  los  trabajos  burocráticos,  contiene  nuestro 
VADEHécDM  cuantas  materias  abraza  la  profesión  del  oficinista:  una 
copiosa  variedad  de  notas  y  referencias,  ajustadas  estrictamente  á  los  textos 
legislativos;  un  acabado  estudio  de  todos  los  sistemas  de  escrituras  secretas 
qne  se  conocen,  con  sus  claves  respectivas;  nociones  fundamentales  de  meca- 
nografía y  policopia  para  el  manejo  de  las  máquincu  de  escribir  y  apa- 
ratóireproductores;  un  curso  completo  á«f  teneduría  de  libros  por  par- 
tida doble;  reglas  para  el  interés  y  descuento;  indicaciones  precisas  para  el 
uso  del  papel  sellado  en  toda  clase  de  documentos;  régimen  de  Archivos  y 
Bibliotecas,  con  arreglo  á  los  modernos  procedimientos,  etc.;  terminando 
con  las  tarifas  de  sueldos  que  perciben  todas  las  clases  del  Estado,  dvUest 
militares  y  eclesiásticas. 

PRECIOS  MADBID  PBOTIITCIAS 


En  rústica 2,00  ptas.  2,50  ptas. 

Encartonado  á  la  Bradel 2,50   —  3,00  — 

En  América,  los  que  fijen  nuestros  corresponsales,  con  arreglo  á  los  portes, 
cambios  y  quebranto  de  giro. 

Se  halla  de  venta  en  la  Librería  editorial  de  Bailly-Bailliére  é  hijos,  Plaza 
de  Santa  Ana,  núm.  10,  Madrid,  y  en  todas  las  librerías  de  España,  Ultramar 
y  América. 

Importante. — Tienen  derecho  á  recibir  las  tres  obras  encartonadas 
á  la  Bradel  en  un  solo  tomo,  sin  aumento  del  precio  señalado  á  los  ejem- 
plares en  rústica,  todos  los  que  adquieran  al  propio  tiempo  la  Goí  a  del  Escbi- 

BIBNTR,  el  VaOBMÉCDM    DKL  OFICINISTA  y  la  COLBCCIÓR   DB   FOBMOLABIOS  BUBOCIÁ- 

Ticos;  esto  es,  por  4  pesetas  en  Madrid  y  4,50  en  provincias. 


COLECCIÓN  COMPLETA 


FOBmOLlIKiOS  BOKODBÍTII 


DOCUMUTOS  DE  HlS  FRECUENTE  áPLICIClAH  EN  TODIS  LU  OFIC 

Cnldidasamenle  corragldoi  y  pncdoí  e  n  irmani 

con  la  legiilad^n  vigante  j  los  moderuH  adalaotoi 

X  dl^uealoi  d«  forma 

qua   puedan   aarTir  da   bau    pan    ledactar   todos  aqaellos   docí 

qna  DO  tianen  modelacíAD  capecitl. 


EURIQIE  HEARTlN  Y   GDIX 

Taquígrafo,  Revisor  da  aacritoa  aoapwfaoBO» 
j  IHraclor  proplatarto  da  la  Biblioteca  BurofTáüaD-admlmatratii 


*,  poalaiea  y  telagraAcu 


MADEID 

LlBKKlfÍA    BDITOKIAI, 

DE    BAILLY-BAILLIEBE   E  HI 

PlBia  d«  Santa   Ana,   a  ú  m  .   10. 
1902 


E6  PROPIEDAD  DM.  AUTOB 

y  Editobeb. 

Reaerrado!  todoe  loe  derechos. 


Á  LOS  OFICINISTAS 


Tener  reunidos  en  un  sólo  volumen  y  con  sujeción 
á  un  orden  que  facilite  su  busca  y  consulta  iBLsfónnU' 
la$  burocráticas  más  generalizadas,  más  correctas  y 
más  modernas  de  cuantos  documentos,  asi  impresos 
como  manuscritos»  exigen  las  necesidades  de  la  vida 
práctica  en  sus  múltiples  manifestaciones  de  relación 
y  correspondencia,  era  asunto  de  necesidad  imperiosa, 
cuyas  indiscutibles  ventajas  sabrán  apreciar  los  hom- 
bres de  negQcios,  el  personal  auxiliar  de  todas  las  ofi- 
cinas y  en  general  cuantos  se  dedican  á  i  as  tareas  bu- 
rocráticas ó  de  escritorio. 

Entendiéndolo  así,  o&ecemos  á  la  honrosa  colectivi- 
dad de  amanuenses  y  auxiliares  de  las  diversas  oficinas 
de  todos  los  órdenes,  asi  públicas  como  privadas,  la 
presente  Colecoión,  tan  completa  como  esencialmente 
práctica  y  económica,  que  comprende  una  copiosa  va- 
riedad de  formularios  para  más  de  quinientas  clases  de 
trabajos,  ya  sean  éstos  técnicos,  profesionales,  admi- 
nistrativos, comerciales  ó  privados,  yendo  precedidos 
de  un  índice  alfabético  que  facilita  sobremanera  su 
busca,  y  por  consiguiente  su  consulta,  y  ofreciendo 
además,  al  frente  de  cada  una  de  las  secciones  en  que 
atendida  su  especial  naturaleza  los  presentamos  divi> 


1 


-6  - 

dido6>  notas  explicativas  y  circunstanciales  para  su 
mejor  y  más  acertada  adaptación. 

Algunos  de  los  modelos  llevan  al  pie  importantes 
advertencias,  cuya  lectura  recomendamos  antes  de  apli- 
carlos para  evitar  confusiones  ó  erróneas  interpreta- 
ciones; siendo  indispensable  para  la  mejor  compren- 
sión de  otros  consultar  los  párrafos  de  nuestro  Vade- 
mécum del  Oficinista,  que  á  ellos  se  refieren «  en  los  que 
se  determina  cuanto  para  su  aplicación  y  ejecución 
hemos  creido  más  conveniente.  Dicho  Vademécum  de- 
ben considerado  aquellos  que  adquieran  la  preseúte 
Colección  como  un  aniiliar  valiosísimo  y  hasta  cierto 
punto  indispensable,  no  ya  sólo  por  la  razón  anterior- 
mente expuesta,  sino  también  por  contenerse  en  sns 
páginas  un  acabado  estudio  del  servicio  de  oficinas  y 
toda  la  materia  legal  porque  se  rigen,  conocimientos  de 
verdadera  é  indiscutible  utilidad  para  cuantos  se  con- 
sagran á  los  trabajos  de  bufete. 

Barcelona,  25  de  abril  de  1902. 


Índice  alfabético- 

r  espbbsi6n  dbl  kúhbko  que  corrbsi 

i  CADA  FOaUtTLARIO 


Abimar*.  27. 

Convocatoria  oficiil,  78. 

Att.dearq»«,42. 

Arudcnnaioióa,  US;  de 

tomada 

¡HMKilón,  119. 

DedaracióD   de  pobreía 

Acuerdo,  73. 

de|,S&. 

-VIOTlaji,1((9. 

Declaradún  lesilBcal,  120. 

.\iiDii<Íi>devldla.  ItD. 

Dctrelo,  se. 

ArqaeodcMH,42. 

-\<idi»ici>3,ta5Tt06. 

Dopacho  lelegráflco.  12. 

a,  77. 

Dsapcdida.  32. 

Bitíl«,9 

Wario  (libro),  33. 

BaUnie  de  Mluael6n.  59:  da 

compro. 

DJIIgeoda,  121. 

badAn  y  de  >aldo^  40. 

Diligeociaderdntegro.B- 

B.<.tÍK«,Sy6. 

Estado,  90  al  92. 

BUIete,  4. 

Docamenlos  de  giro  r  < 

Bodas,  7  y  8. 

27tíX. 

Edicto,  74. 

Bo™dor(UI)ro).a2- 

c^(ijb¿),ae.' 

Eralto  interponiendo  re. 

CtráiüUd*  upadleote  de  maUrial, 

lendoso,  53. 

SI;d«p«aoi>al,S8. 

E>quela,3;deder«nci«ni 
tol,2á;parapér™lo.,í 

Cugim^Vu. 

Cuu  tunlUir,  I. 

Estado  DDin«rico,  114. 

Círttorllm,30. 

Elamen  y  ctnnra  de  cae. 

Carta  de  pago,  43. 

Eipoációq  i  lu  Cortes,  a 

Catálogo,  IOS. 

Factoia  de  pliegos.  68. 

CenauiidecHDtas.47. 

Fianu  peraonal.  l'¿í. 

F¡e»mfad.iliare!,9. 

lllwo,69. 

Fiestas  de  sociedad,  9. 

cStiaSdÚB  dVítam'ds  libro.  70. 

CeniBaeMn  de  un  docnine 

Hoia  de  >cr>Íc^os  de  un 

¿o,l(K. 

ndicepane]  ArcW™,  SJ 

Comida»,  9. 

Ddice  de doc amento. dee 

ndice  de  no  eipedlenle,  ¡ 

Cflmnnicadin  oficial  con  ira 

>iado,es. 

Ddice  de  firma,  67. 

de  car- 

eo,72. 
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Iniitadón  á  baile,  9. 

lofitación  á  boda,  8. 

Invitación  á  comer,  9. 

Invitación  cficialf  13. 

Invitación  á  sarao,  9. 

Jorame.i'.o,  120. 

Legpilizaciones  de  firmas,  101  al  105. 

libramiento,  44. 

Libro  Borrador,  32;  Diario,  33;  Ma- 
yor (primera  hoia),3i;  Mayor  (ho- 
ks  restantes),  3d;  Mayor  (índice), 
36;  Inventarios,  37,  y  de  Caja,  38. 

Liquidación,  41. 

Mayor  (primera  hoja),  3i;  (hojas  si- 
guient»'s),  35;  (índice),  36. 

Media  filiación,  75. 

Memorándum,  2. 

Memorial  á  S.  M.,  50. 

Minuta  de  comunicación  simple,  58. 

Minuta  de  traslado  puesta  a  conti- 
nuación del  original,  59. 

Minuta  de  traslado  en  papel  apar- 
te, 60. 

Minutas  impresas,  61 . 


Natalicios.  5  y  6. 
Nómina,  46. 


Nota  de  recaudación,  31 . 
Notificación,  64. 
Oficio  de  ciUdón,  113. 
Ofredmiento  de  cargo  oficial,  71. 
Pagaré,  28. 

Papel  de  multas,  90  y  92. 
Papel  de  reintegros,  90  al  92. 
Papeleta  bibliográfica,  116. 
Papeleta  de  citación,  112. 
Papeleta  de  Habilitado,  94. 
Partes  telegráficos,  12. 
Participación  de  enlace,  7  y  8. 
Partídpadón  de  natalído,  5  y  6. 
Pasaporte,  86. 

Pedido  de  efectos  de  escritorio,  97. 
Pedido  de  expedientes,  79. 


Permiso  oficial,  77. 

Petidón  dé  audienda,  105. 

Pliego  de  reparos,  48L 

Pliegos  complementarios  de  papel 
de  pagos,  92. 

Presupuesto,  49. 

Providenda,  122. 

Recepdones,  13. 

Redbu  de  un  documento,  65. 

Redbo  particular,  111. 

Redbo  del  sueldo,  93. 

Registro  de  Archivo,  87. 

Requisitoria,  123. 

Reuniones,  9. 

Saraos,  9. 

Sobre  para  el  correo  exterior,  19. 

Sobre  para  el  correo  interior,  20. 

Sobre  para  entregar  personalmen- 
te, 17. 

Sobre  para  el  extranjero,  15.. 

Sobre  ofidal  para  dentro  de  la  pla- 
ta, 99;  para  el  correo,  100. 

Sobre  para  el  reparto,  18. 

Sobre  para  Ultramar,  16. 

Solidtud,  50. 

Solicitud  de  declaración  de  pobre- 
ta, 55. 

Talonario  de  bonos,  115. 

Tarjeta  con  expresión  de  B.  L.  M.,  23. 

Tarjeta  con  expresión  de  B.  L.  P.,  21. 

Tarjeta  de  índice,  95. 

Tarieta  ordinaria,  22. 

Tarjeta  respaldada,  24. 

Telegrama  dfirado,  96. 

Telegrama,  12. 

Testamento  cerrado,  125. 

Título  administrativo,  80. 

Toma  de  posesión,  120. 

Vale,  29. 

Visitas,  110. 

Velante  ofidal,  98. 

Volante  particular,  14. 


Importantísimo.— Véase  la  Adver- 
tencia que  va  en  la  pág.  106,  cuya  lec- 
tura recomendamos. 


Docomentos  faniliares  j  epistolares,   postales 

j  telegráficos. 


1.*  Los  documentos  epistolares  ó  correspmidenda  privada 
Be  sujetarán  para  su  redacción  y  estilo  á  las  reglas  conte- 
nidas en  nuestros  Chiia  del  Escribiente  y  Vademécum  del 
Oficinista,  sin  olvidar  que,  asi  como  las  cartas  particula- 
res pueden  ir  extendidas  en  cualquier  clase  de  papel  y  de 
todas  dimensiones,  colores  y  formas,  las  cartas  comerciales 
exigen  papel  blanco  ó  con  cuadrícula  imperceptible,  pre- 
sentadas en  una  sola  hoja,  del  tamaño  generalmente  cono- 
cido bajo  el  nombre  de  papel  comercial. 

2.*  Para  billetes,  participaciones,  invitaciones  y  demás 
escritos  análogos  se  emplea  el  papel  de  fantasía,  de  tamaño 
muy  pequeño  cuando  van  manuscritos,  y  la  cartulina,  así 
blanca  como  de  colores,  si  se  ofrecen  impresos. 

3.*  Las  tarjetas  de  señora  deben  ser  un  poco  más  peque- 
ñas que  las  de  caballero,  y  las  de  éstos  que  lleven  sola- 
mente la  denominación  oficial  una  tercera  parte  mayores 
que  las  nominales  ó  de  carácter  personal. 

4.*  iios  lutos  se  manifiestan  en  cartas,  tarjetas  y  sobres 
por  medio  de  una  orla  negra  más  ó  menos  ancha,  según 
sea  el  luto  riguroso  ó  de  alivio.  Los   billetes,  esquelas, 
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j  volantes  llevarán  la  Hefial  de  lato  en  el 
or  de  U  izquierda  eokment»,  como  se  indica 
rio  DÜm,  3.  Las  tarjetas  de  luto  riguroso  sue- 
itina  De(;ra  con  letras  blaocas  ó  plateadas, 
egramat,  telefonenuie,  eobret  y  tarjeta»  ha  de 
I  todo  á  las  {prevenciones  que  hocemos  en 
1  del  Etcríbiente  y  Vadbhícdii  del  OtlOl- 

la  apaiutda  que  se  adopta  para  determinados 
e  mdica  con  una  A  delante  de  la  expresión 

ialea  L.  S.  indican  el  lugar  eu  qae  debej^ar»e 
.  oficina  correspondiente  en  todos  aquellos 
ue  precisen  diclio  requisito. 

la  Advettencia  importante  que 
pág.  106.) 


pOBTALBa  V  TBLKaRilricofl 

LlBRERtA  EDITORIAL      t  MEMORÁNDITM 

ÍAILLY-MIUIERE  E  WM^^r.  d.b^í^ J7^.,in 


manda  de  ejemplareí  ^  de  ellar  próxímai 
larielat  ídieionei  úUimameiUe publicadaí, 
la  GnU  MI  BiciDiEHTi  coma  det  Visuícuii  db 
mn-t,  eiperlímot  mereeer  de  V.  raya  diipo. 
con  Ma  urgeania  lot  oriflínolei  correipuno 
para  proceder  ala  Hueca  tirada  de  alábate 
la  mayor  brevedad. 
Se  ritieron  dr  V.  afmot.  i.  j.. 


BalllT- BaiUiere  i  Hlj 
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Volante  particular  (*]. 

Form.  n."  14. 


SDBDELEGACIOH  DE  HEDMA 


»BL 


DISTRITO  DE  BUENAYISTA 


PARTICULAR 


Sr.  D.  Castor  Callejo. 

Estimado  amigo :  Cum- 
pliendo los  deseos  de  V.,  re* 
conocí  á  su  recomendado 
Pablo  Ruiz  y  dispuse  su  in- 
greso inmediato  en  el  Hos- 
pital. 

Vea  en  qué  otra  cosa  pue- 
do servirle,  y  disponga  de 
su  af fmo.  s.  s.  y  amigo, 

q.  8.  m.  b., 
Mabiaho  PsDtidis  T  Motos. 


Agosto  2/93. 

(1)  El  modelo  del  fwlante  oficial 
lo  da  el  formulario  n.<>  98. 
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DOCUMENTOS  FAMILIARES  Y  EPISTOLARES 


Esquelas  de  defunción. 

Participación  de  duelo.  Form.  n.o  26. 


EL    NIÑO 


HHDBÉII  DE  flBTEflfilT  FBL6DEBH 

Hijo  de  los  Excmfts.  Sres.  Marqueses  de  Santí  llana 

SXTBZcS  .A.XJ   OXSZ^O 

EL  DlA  1  DE  DICIEMBRE  DE  1901  Á  LAS  SIETE  DE  LA  MAHANA 

Á  LOS  NUEVE  MESES  DE  EDAD 

Sus  desconsolados  padres,  abuelos^  her- 
mana, tíos,  primos  y  demás  parientes, 


PARTICIPAN  á  usted  tan  dolorosa 
pérdida. 


Proceden  las  esquelas  de  participación  de  duelo  cuando  el  fallecimiento 
ocurre  fuera  de  la  localidad  y  también  cuando  se  participa  ¿  los  que  no  residen 
en  ella. 

Si  se  tratase  de  un  adulto,  se  añadirá  á  la  participación:  «y  esperso  tengan 
presente  al  finado  en  sus  oraciones». 


II 


DoGomeDtos  de  detall  y  contabilidad,  comerGiales, 

oficiales  j  prif  ades. 


8.*  Los  documentos  de  giro  y  de  crédito  deben  ir  extendi- 
dos en  los  impresos  que  expende  el  Estado,  si  los  hubiere 
en  la  localidad,  y  cuando  no,  conforme  á  los  formularios 
que  ofrecemos  y  suficientemente  reintegrados  con  arreglo 
á  la  ley  del  Timbre. 

9.*  Las  tarifas  proporcionales  del  timbre  deben  consul- 
tarse en  el  capitulo  Instrucciones  relativas  al  uso  del  papel 
sellado,  de  nuestro  Vademécum  del  Oficinista,  que  las 
contiene  integras,  con  todas  las  indicaciones  precisas  para 
la  aplicación  del  reintegro  que  en  cada  caso  proceda. 

10.*^  Los  formularios  que  ocupan  página  entera  indican 
que  los  documentos  correspondientes  han  de  extenderse  en 
pliego  grande;  los  que  vayan  en  media  plana,  que  han  de 
serlo  en  pliego  corto  ó  medio  pliego,  y  en  cuartilla  ú  octo- 
villa  los  demás.  Los  que  aparezcan  extendidos  en  dos  pá- 
ginas indicarán  á  su  vez  que  deben  ocupar  dos  planas  los 
documentos  respectivos. 

11.*  Los  documentos  que  exijan  póliza,  timbre  ó  sello  ofi- 
cial llevan  determinados  todos  y  cada  uno  de  estos  requi- 
sitos en  sus  formularios  correspondientes. 


08  OB  D 

ipaUada  que  impone  el  uso  6  la  coatoin- 

ados  documentos  se  indica  con  arreglo  ¡i 

del  rayado  en  los  documentos  de  este 
ID  lineas  dobles,  fuertes  (i  sencillas,  Begün 
le,  colocación  y  distribución  del  corres- 
ado. 

fes  y  antefirma»  se  situarán  ó  colocaráu 
ares  que  loe  formularios  indican ,  propor- 
ncias  y  equidistancias,  respectivamente, 
1  y  buena  presentiición  del  dncu- 


Ádvertencia  importante  de  la 

I 
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Abonaré.  A.— Form.  n."  27. 

MEMBRETE 


IViíffi. 


Timbre  móvil 

que 
corresponda. 


Por  pesetas  =^^ 


Dejo  abonada  al  Sr.  D. 


de  Barcelona,  la  cantidad  de  cien  pesetas  ^  que  en 
virtud  de  este  documento  se  servirá  mandar  pagar  á 

D. ^ 

(6  á  su  orden),  por  valor  recibido  (en  tal  cosa  ó  de 
D ). 


Madrid 


de 


de  190  — 


Fulano  de  Tal. 


Pagaré. 

Por  pesetas  M^. 


Timbre  móvil 

que 
corresponda. 


A.— Form.  n.o  28. 


Al  25  de  Mayo  de  1896. 


Pagaré  en  esta  plaza  (ó  en  el  domicilio  de  F.  de  T. 
en  tal  parte),  el  veinticinco  de  mayo  próximo  (ó  al 
vencimienio  que  se  quiera  con  tal  que  se  marque),  la 
cantidad  de  siete  mil  quinientas  pesetas  que  he  reci- 
bido de  dicho  señor,  en  metálico  (ó  lo  que  fuere). 

Madrid  l.^  de  septiembre  de  1895. 

Fulano  de  Tal. 


Vale. 


Timbre  móvU 

que 
corresponda^ 


JVúm. 


A.— Form.  n.o  29. 

Yo,  Jacinto  Sos,  abajo  fírmado,  reconozco  deber  y 
prometo  pagar  á  D.  Eugenio  Lebón,  en  el  término  de 
dos  meses,  la  cantidad  de  cinco  mil  pesetas  que  le  adeu- 
do y  que  le  satisfaré,  sin  excusa  ni  dilaciones,  el  mismo 
día  del  vencimiento,  obligando  para  ello  mis  bienes  ha- 
bidos y  por  haber. 

Y  para  que  conste  doy  el  presente  en  Congosto  á 
quince  de  julio  de  mil  ochocientos  noventa  y  ocho. 

Jacinto  Sos. 


Son  ft.< 


pesetas. 
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I  * 


Nota  de  recaudaciAn.  A.-Foriii.n."31. 

ithtxm  (le  la  prniintia  ile  Hailriil,  hfjiúm  ilt  Veloripeitái 


Por  «i  importe 
cripcionet,  á 

Por  áíd.  de 
neU,  d  euore 

re  ¡nía 

rolaí  recaudada  h, 

«odrid 

I5dei«¡^ 

d.im 

Hi«¡o««,      r 

i 

Madrid  li  de  julio  d 

(raiiuíTipcioBe»,       I i      JModndlSdejBlto  d 

.  .Uearneto,                   L.  S.  El  Oíü.l....r5.,l 

'l59,60pH<M».  I I  Mi™"»  Siimi!. 
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Form.  n.o  32. 

Libro  borrador  (mercantil). 

BORRA  DOR 

de  las  Operaciones  de  la  Sociedad  {Tal)  domiciliada  en 
(Tal  punto)  (ó  de  D.  F,  de  T.,  vecino  de  Tal  parte), 
que  da  principio  el 


Día  15  de  julio  de  1859. 

Se  constituyó  la  Sociedad  (ó  empezaron  mis  especu- 
laciones mercantiles)  con  un  capital  constituido 
en  Caja,  importante 


Dicho  día. 

Acusa  el  inventario  de  muebles  y  efectos  de  los  al- 
macenes  


20  ídem. 


Ingresadas  por  (tal  concepto). 


Día  2  de  agosto. 


Satisfecho  en  el  raes  actual. { 


/Por  alquiler  del 
'     local 


500 


Peseta?'. 


75.000 


12.600 


42.000 


iPor  sueldos  del  V  4.700 

V     personal..  .  .    4  200^ 

I 


DE  DETALL  r 


Iiibro  Di  arlo  ( merca  atil). 


DIARIO 

le  ¡ae  operaciones  de  la  Sociedad  (_Tat),  domiciliada  en 
(Tal punto)  (ó  de  D.  F.  de  T..  vecino  de  Tal  parte). 
que  da  principio  el 

Día  IB  de  Jolio  de  1SB8. 


Caja  &  capital.  — Pee etBB  Bctonta  y  cinc 
mil,  depOBÍtaiJaB  en  aquélla  para  atender 
las  primeras  operaciones  de  laempreBa-^ 
negocios 


Muebles  y  mercaderías  &,  capital.  — 

Péselas  doce  mil  quinientas,  en  que  ae 
hallan  valuado»  unos  y  otras,  según  el 
correspondiente  inventario 


C^a  &,  varios. —  Pesetas  cuarenta  y  doa 

'I,  pur  io  ingresado  por  los  Srea 

por  los  concepti 


Día  2  da  agosto. 

Gaatos  i^  Caja.  ~  Pesetas  cuatro  mil 
lecientas ,  satisfechas  por  este  concepto. 

Alquiler  del  loca! 500',   4,700 

Sueldos  del  personal 4  2001 


'4LES,  OFICIALES   y 


LIBRO  MAYOR 


De  laa  operaciones  de  D.  ^l 
vecino  y  del  comercio  de  _ 


Ds  principio  en de  _ 


DOOCNEHTOB  DB  DKTALL   T  CONTABILIDAD 


H«j<u  del 


Compra  dt  gttett 
Hedbldopor  paHo 


RedbEdu  pan 
Por  [ngrcsM  df 
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Form.  n  *  35. 


ILiibro  Mayor. 


fA. 


Haber. 


1859 


Agosto. 


» 


Septiembre. 


» 


Octubre. 


15 


28 


30 


18 


20 


» 


11 


Por  gastos 

Por  varios. 

Por  efectos  por  pa 
gar 

Por  D 

Por  pérdidas  y  ga 
nancias 


Por  balance  de  salida 


17 


22 


» 


Alquileres  y  sueldos. 

Pagado  en  varios 
efectos. ,  . 

Pagado  en  una  c/  del 
Sr. 

Pagado  por  su  cré- 
dito  

Pagado  en  valores 
perdidos 

Por  existencias  y  sal- 
do   . 


Pesetas. 


4.700 


10.415 


15.115 


190 


20.400 


4.000 


39.705 


93.412 


133.117 


Cts. 


» 


10 


10 


12 


» 


» 


22 


50 


índice 


RO  MAYOR 


„™s| 

»*• ■■■• 

7 
15 

4 
U 

dicadaa  ocuparán  las  escalerillas  hlfaheti. 
cada  uno  de  los  veinticuatro  folios  del 
}  lina  hoja  á  cada  letra  del  alfabeto  y  cada 
naa  de  folios  para  los  que  sucesivamente 
as  cuentas  que,  por  xus  mnclias  partidas. 
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Form.  ».*  37. 

LIBRO  DE  INVENTARIOS 


INVENTARIO  general  de  los  valores,  efectos,  créditos  y  demás  que  posee  la 

Sociedad  {Tal  ó  D.  F.  de  T.),  domiciliada  en (ó  vecino 

¿g — ),  como  de  sus  deudas  y  obligaciones  pendientes  de  pago  eo 


estafeeha. 


Fondos  existentes  en  ella. 


AOTXVO 

Caja. 


Pesetas. 


Muebles  y  efectos. 
Por  tos  de  la  Sociedad  ó  Establecimiento 


95.412,50 
12.500,00 


Valares  en  cartera. 
Otra  c/  la  Sociedad.  ..........! !  .        750Í 


Una  letra  c/ F.  de  Tal 2.410|  .HCOOO 


Suma  total  del  activo..  , 109.072,50 


Obligaciones  en  circulación. 


Un  pagaré  o/  Banco  Hispano-Colonial. 
Dos  letras  o/  D.  Félix  Feliz 


Importa  el  pasivo..  . 

»       el  capital 

Suma  igual  al  activo.-.  . 

RESUMEN 


Pesetas.   | 

12.000 
800 

00 
00 

00 
50 

50 

12.800 
96.272 

109.072 

Activo. 

Pesetas.    | 

Fondos  en  Caja. .... 
Muebles  y  efectos..  .  . 
Valores  en  cartera.  .  . 

93.412 

12.500 

3.160 

50 
00 
00 

50 

Activo.  .  • 

109.072 

PasÍTO. 

Pesetas.   1 

Obligaciones  en  drcu' 
lación 

Importa  el  pa^vo. 
»       el  capital. 

I^uaL  .  .  . 

12.800 

12.800 
96.272 

109.072 

00 

00 
50 

50 

CsftTinco:  Que  el  preinserto  inventario,  en  el  que  aparece  ane  el  capital  efectivo  qur 
pertenece  á  la  Sociedad  tal  (ó  al  que  suscribe),  asciende  á  noTenta  y  mis  mil  dos- 
cientas setenta  y  dos  pesetas  cincoenta  céntimos,  se  batía  conforme  con  tus  libros 
de  la  misma  (ó  del  mismo),  y  en  U  de  eilo  lo  Brmo  en  ,  á  tantos 

de  . de  mil  ochocientos — ..  - 


Firma, 


FORM.  BUROCRÁTICOS.— 3 
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m  para  negociar , 


GiuDcla 


Efecto!  de  c 


Igual  al  acÜTs  Uquid 
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10.165 

DATA 

PíMtaí. 

aia 

500 
7.0» 

00 
00 

JO 

i«ü«a\t¡  que  >B  ímni- 

obnt    del    maliin  de 

.     Sumí 

Bir;id»aL  se- 

flor  09«>con 

«<a  fecha.  7^000,00 
»<lo><  de  giro 

r  franqu».  .  450 
Saldo  en  COI, 

QoedaD  en  mi  poder,  | 
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Form.  n.o  42, 


ACTA  DEL  ARQUEO  DE 


DE- 


DE  190- 


En 


I  p-"i 


de  mil  novecientos constituidos  en  la  Depositaría 

municipal  el  Sr.  Alcalde  D  él  (*) 

D  ^—^ y  presente  él  Depositario  D 

se  procedió  á  vtrificar  el  arqueo  de  fondos  que  prescribe 
la  Instrucción  de  veinte  de  noviembre  de  mil  ochocientos 
ctULrenta  y  cinco;  y  confrontados  los  Registros  de  la  De» 
positaria  con  los  de  la  Contaduría  resultaron  confonneSy 
dando  el  siguiente  resultado:  ' 


Existencias  resultantes  en  fin  del  mes  anle- 

rior ...  

Recaudación  del  mes  actual 

Ascienden   las  obligaciones   satisfe- 
chas en  todo  el  mes  de  la  fecha  á 

Existencia  para  el  siguiente  mes,  .  . 

Cuya  existencia  de 

;_  la  constituyen  los  Valores  siguientes: 

En  oro 1 — 

En  plata 

En  calderilla 

En  papel  del  Estado.  .  


Pesetas. 


1- 


Cts. 


IGUAL 


Y  para  que  conste  y  obre  sus  efectos  se  acredita  por  esta 
acta  que  suscriben  los  mencionados  señores^  de  todo  lo  cadl 
certifico. 

El  Alcalde  El , El  Depositario, 

El 

(*)  «Contador»,  y  donde  no  lo  haya  el  «Regidor  Interventor»,  en  cuyo  cafo 
se  añadirá  «con  asi^tencia  del  infrascrito  Secretario». 
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Form.  n.*>  43. 

Carta  de  pago. 

ATONTAMIENTO  DE ako  ecohomico  de  w-  a  w- 


Número  de  orden 


CAPITULO 


Número  del  concepto 


ARTICULO 


D. 


de  dicl^o  Ayuntamiento. 

Recibí  de  D 

de 


Depositario 


la  cantidad 


por  el  coucepto  siguiente: 


De  la  referida  cantidad  íirmo  con  esta  fecha 
el  equivalente  cargareme ,  bajo  el  mismo  nú- 
mero de  esta  carta  de  pagOy  debiendo  tomarse 
razón  de  la  presente  en  la  Secretaría  de  este 
Ayuntamiento,  sin  «uyo  requisito,  el  V.<»  B.<» 
del  Sr,  Alcalde  y  firma  del  Sr.  Regidor  Inter- 
.yentor  no  derá  legal,  conforme  á  lo  prevenido 
en  la  ley  municipal. 

á de de  19 


V.o  B.» 
El  Alcalde, 


£l  Depositaiio, 


pesetas 


eénie. 


Tomé  razÓD. 
El  Sicutaiio  dbl'Atohtamibiito, 


El  Rmidoi  lifTBivEirroi, 


■HTOB  DK  DBTáLL  Y  OONTABILIDAD 

Form.  n,'  44. 
Libramiento. 

rO  D8 .      iHO  ECOHÚMICO  ffi  19—  A  19- 

ordtn Número  del  ecnceplo 

_—  ABTlCULO  „ 


-Alcalde  Presidente 


icho  Ayuntamiento. 

El  DepoBitBrio  del  miamo,  D  

satisfará  de  los  fondos  que  obran 


por  cuenta  ds  lo9  expresados  espítalo  ;  articulo 
del  preBQpneaCo  de  gastos,  en  concepto  de 


Y  en  TÍrtud  de  este  Libbauiento,  antori- 
lado  por  el  K^dor  InierTentor,  tomada  raión 
por  la  Secretaria  de  este  A joatamiento  ;  con  el 
Reeibi  del  icteresado,  se  datará  V.  de  la  eapro- 
sada  Buma  en  la  cuenta, de  CAndalel  qne  riada 
del  referido  período  econ6mico. 
de de  19 
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Form.  n^  45. 

GaFgareme. 

* 

íYCSTAMIEHTO  de m  ecorómico  pe  19—  á  19— 


lAi 


J^úmero  de  orden \  Número  del  concepto 

CAPÍTULO ARTÍCULO 


de  dicho  Ayuntamiento 


Depositario 


Me  hago  cargo  en  la  cnenta  de  la  Depos^ 
taría  qae  me  está  conferida  de 

que  he  recibido 


de 


por 


De  cuya  cantidad  he  firmado  con  esta  fecha 
la  correspondiente  carta  de  pago,  bajo  el  mis- 
mo número  de  este  cargareme,  cansando  am- 
bos documentos  nn  sólo  efecto  y  cargo, 
á de de  19_ 

El  Rbgidoi  lüTEBTEifToi,  El.  Dbpositaiio, 


G*rc«re me Teferente  atacar-   i  ^  .  ,    . 

.  j  ,  I  Por pesetas cents. 

ta  de  pago  nám |  '^ 


Tomé  raxón.  V.*»  B." 

El  Sicbktabio  dbl  AiOHTAXiBirTO,  El  Alcaldb, 
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Form.  n.o  46. 


Nómina. 
INSTITUTO  PBOVtNCIAt  DE  GERONA         MES  DE  ENERO  DE  1902 


PRESUPUESTO  DE  1902-903 

Sección Capitulo Artículo 


NÓMINA  de  los  haberes  que  en  dicho  mes  han  correspondido  á  los  indi- 
viduos que  á  continuación  se  expresan^  los  cuales  declaran  bajo  su 
responsabilidad  que  no  perciben  otros  hákeres  de  fondos  generales^ 
provinciales  ni  municipales  que  los  que  en  la  misma  se  acreditan. 


DESTINOS 

que  desempeñan 

y  fechas 

de 

sus  nombramientos. 

HABER 

anual 

que 

disfrutan. 

Pesetax. 

NOMBRES 

HABBE 

mensual. 

IMPORTE 

del 
descuento 

del 
11  por  100 

HABER 

liquido. 

Pts. 

Cs. 

n- 

iO 
37 

Pts. 
11 

3 
14 

Cs. 
46 

42 

Pts. 

92 

27 

Cs. 
71 

78 
49 

Conserje  nombrado 
porO.  del  Director 
general  de    4    de 
mayo  de  1902..  .  . 

* 

Mozo  de  oficios  nom- 
brado por  el    Di- 
rectoren 10  del  ac- 
tual  

1.2S0 
730 

Juan  García  y  Gar- 
cía. Le  correspon- 
de por  sus  haberes 
del  presente  mes. . 

Juan  García. 

Pedro  Díaz   Pérez. 
Tomó  posesión  el 
día  15,  y  le  corres- 
ponde percibir  por 
los  quince  días  de- 
vengados  

Pedro  Díaz. 
Suma. .  .  . 

104 
31 

133 

88 

120 

Importa  esta  nómina  las  figuradas  ciento  treinta  y  cinco  pesetas  treinta  y  siete  cénti- 
mos, de  que,  deducidas  catorce  pesetas  ochenta  y  ocho  céntimos  á  que  asciende  el  im- 
puesto sobre  utilidades,  resultan  liquidas  pesetas  ciento  veinte  con  cuarenta  y  nueve 
céntimos,  salvo  error  ú  omisión. 


Conforme, 
El  Director, 


Gerona  20  de  marzo  de  1902. 

El  Habilitado, 
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Form.  n.®  47. 


Examen  y  censura  de  cuentas. 

(Pliego  entero.) 


CONTADURÍA 


CUENTAS  MUNICIPALES 

Número 


DICTAMEN:  Esta  Contaduría ^ ha 

procedido  al  examen  de  las  cuentas  mnnici- 

\  pales  de relativas  al 

ejercicio  económico  de  19 a  19 ren- 
didas por  D. 

sometidas  á  informe  de  la 

con  arreglo  á -. 


las  cuales  ofrecen  los  reparos  que  se  expresan, 

salvo  el  criterio  de — 

En  su  vista,  opina  que  la  citada 

puede  informar  al que 

corresponde,  que  con  dichos  reparos  se  forma- 
lice el  oportuno  pliego  de  censura,  el  cual  de- 
berá remitirse  al  Alcalde  del  mencionado  pue- 
blo, para  que,  pasándolo  á  los  cuentadantes  j 
demás  personas  responsables,  lo  devuelva  con- 
testado en  el  termino  de días,  al 

objeto  de  que  puedan  ultimarse  estas  cuentas, 


L 


DETILL  V 
vista  de  lo  qae  He  exponga  j  de  la  esistencia 
e  aparezca  de  los   referentes  al  ejercicio 


UBI»  Anos 

1 .°  Falta,  7  se  remitirá,  la  copin  del  acta  de 
arqueu  celebrado  en  30  de  junio  de  19 : 

3.°  La  partida  por  aniniíiistro  de  combnsti- 
ble  pata  la  Casa  de  Misericordia  aparece  eqoi- 
vocada,  de  más,  en  742  pesetas  29  céotimos. 

3  "  Debe  ir  ñrmada  yautoriíada  cod  el  «ello 
de  la  Alcaldía  la  relación  de  cargon  número  4. 

En .^_  i  __  de de  19 
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Form.  n.o  48. 

Pliego  de  reparos. 
REMATE  DE  LA  OFICINA 


Pliego  de  los  reparos  que  ha  ofrecido  el 

examen  de  la  cuenta ren- 

dida  por  D. : : 

que  debe  solventar,  como  Depositario  de 

fondos en  el  término 

de días  que  le  han 

señalado;  en  el  concepto  de  que,  trans- 
currido el  plazo  que  se  fija  sin  dar  solu- 
ción á  los  reparos,  se  procederá  á  lo  que 
hubiere  lugar,  con  arreglo  á  la  legislación 
vigente.  ' 


1.°  Falta,  y  se  remitirá,  la  copia  del 
acta  de  arqueo  celebrada  en  30  de  junio 
de  1897. 

2.^  La  partida  por  suministro  de  com- 
bustible para  la  Gasa  de  Misericordia  apa- 
rece equivocada,  de  más,  en  742  pesetas 
29  céntimos* 

,  3.**  Debe  ir  firmada  y  autorizada  con  el 
sello  de  la  Alcaldía  la  relación  de  cargos 

número  4. 
.  de de  19 

El  Oficial  skl  NseociADO, 


C<na  forme. 
El  Coutadoi  m  pondos  protiiicíalbs, 
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Form.  n.o  49. 


Presupuesto. 

EMPRESA  PETICIONARIA  DE  1  TRAPlA  DENOMISADO 

DE  BARCELOM  A  SAN  VICENTE 


PRESUPUESTO  de  nn  kildmetro  de  vía  del  sistema  Vignole. 


Unidades. 

CONCEPTOS 

PRECIO      1 

IMPPBTB 

Pesetas 

Cs. 

» 

30 
25 

05 

» 

50 

Pesetas 

Cs, 

» 

80 
» 

40 

» 

78 

D 
D 

98 

40.000 

286 

1.144 
5.148 

1287 

í) 

500 
1.000 

Toneladas  de  barras  carriles 
de  20  kilogramos  de  peso,  el 
metro  lineal. ..... 

Pares  de  bridas  para  unión  de 
carriles 

165 

1 

0 

0 
2 
» 
5 
3 

6.600 

371 
286 

257 
2.574 

201 
2.750 
3.500 

Tornillos  para  bridas.  .... 

Escarpias  para  enjetar  el  ca- 
rril á  la  traviesa  .  .  .  .  .  . 

Traviesa?-  de  roble  de  dimen- 
siones ln',60  X  0,18  X  0,12. 

Fletes,  averias,  etc ,  del  ante- 
dicho material,  el  2  por  100. 

Metros  cúbicos  de  grava  para 
el  balastaje 

Metros  lineales  de  colocación 
de  vía,  incluso  excavación.. 

Total 

» 

16.540 

Asciende  este  presupuesto  á  la  cantidad  de  diez  y  seis  mil  qui" 
nientas  cuarenta  pesetas  con  noventa  j  ocho  céntimos. 
Barcelona  11  de  diciembre  de  1901. 


El  Ingeniero, 
Juan  de  Juahbs  t  Juíji. 


III 


Docnmentos  administrathos,  públicos  j  prhados. 


15.*  Los  formularios  que  ocupan  página  entera  indican 
que  los  documentos  correspondientes  han  de  extenderse  en 
pliego  infolio;  los  que  vayan  en  media  plana,  que  han  de 
serlo  en  pliego  corto  ó  medio  pliego,  y  en  cuartilla  ú  octa^ 
villa  los  demás. 

16.*  Los  que  precisen  papel  sellado  se  presentan  en  plana 
entera,  llevando  en  cabeza  la  indicación  de  póliza. 

17."  Todo  documento  que  exija  margen  la  lleva  indicada 
en  el  modelo,  pudiéndose  formar  por  éste  cabal  idea  de  las 
dimensiones  de  aquélla. 

18.*  El  lugar  que  debe  ocupar  el  sello,  en  los  docu- 
mentos que  lo  precisen,  se  indica  con  la  cifra  correspon- 
diente L,  S.  (Consúltese  el  art,  389  de  la  Guia  del  EscrU 
hiente.) 

19  *  La  forma  apaisada  que  se  adopta  para  determinados 
documentos  se  índica  con  una  A  delante  de  la  expresión  de 
Formulario  núm... 

20.*  En  los  documentos  rayados  se  apreciarán  las  equi- 
distancias de  los  formularios  guardando  la  proporcionalidad 
que  exija  el  detalle  del  documento,   teniendo  en  cuenta 


DOODlfEHTOe  AD»INI8TRAriV0B 

je  loi  modelos  ofrecen,  con  línea  doble  6  fuerte, 
asillas  que  no  admiten  el  rayado  simple  ó  aeDcillo. 
«  cuerpos  de  texto  qne  do  llevan  en  cabeza  la  ex- 
yrm.  n."  se  considerarán  como  diligencias  ó  raqui- 
OH  al  modelo  que  les  preceda. 

ise  la  advertencia  importante  de  la 
.  106.) 
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Form.  n.o  ^Q. 

Solicitud  ó  instancia. 


Timbre  ó  póliza. 


Mayo  22/95. 

Al    Interrentor    general 
para  que  informe. 

P.  D. 

El  Sabsecretario, 

SlirCHEZ    GÓMBZ. 

ExCHÓ.  Sb.: 

Tengo  el  honor  de  infor- 
mar á  V.  E.  que  el  solici- 
tante, Sr.  Barrero,  se  en- 
cuentra efectivamente  en- 
fermo y  no  ha  disfirutado 
licencia  alguna  hasta  la  fe- 
cha, siendo  de  conducta 
ejemplar. 

Madrid  25  desmayo  de  1902. 
El  Interventor  general, 
Rafabl  Síhchkz. 


ExcMo.  Sr.  : 

Don  Eusebio  Barrero  Hartos,  Ofi- 
cial de  2.*  clase  de  Hacienda  pú- 
blica, con  destino  en  la  Sección  de 
Atrasos  de  la  Intervención  general 
del  Estado,  residente  en  esta  Oorte, 
Almagro,  16,  pral.,  según  cédula 
que  exhibe,  á  V.  E.,  con  la  consi- 
deración y  respetó  que  le  son  debi- 
dos, acude  en  solicitud  de  que  se 
le  conceda  un  mes  de  licencia  con 
todo  el  sueldo,  por  enfermo,  según 
acredita  con  la  certificación  que 
tiene  la  honra  de  acompañar  ad- 
junta. 

Gracia  es  ésta,  Excmo.  Sr.,  que 
espera  el  que  suscribe  alcanzar 
de  V.  E.,  cuya  vida  guarde  Dios 
muchos  años. 

Madrid  15  de  mayo  de  1902. 

Excmo.  Sr.: 
EüSBBio  Barrero. 


Mccmo.  Sr.  Ministro  de  Hacienda, 

FOBM.  BUROCRÁTICOS.— 4 


Homorlal  á.  S.- 1 


SeSob: 

Don  LoU  Aparicio  y  Sslu,  Oft- 
pitán  de  infantería,  cetirado  an 
«gta  Corte,  calle  de  Piíarro,  qnin- 
ce,  tercero,  j  jefe  de  ana  Dnmeroga 
fanilis,  como  lo  jaetíñca  con  la 
docnmantación  adjanta, 

A  V.   M,  respetnoeamente  ex- 

Qne  ei&Ddole  en  extremo  ¿iíicil 
%tender  á  ta  educación  qpe  correa- 
ponde  i  loe  hijoa  de  nu  miliCar  Te- 
terano  qne  lan  brilUntea  serricioa 
lleva  preetartoe  á  la  l'atria,  por  no 
contar  con  mía  recuraoa  que  coa 
ea  mermado  eneldo,  ea  por  lo  que: 

A  V.  M.  reverentemente  en  plica 
ae  digne  otorgarle  la  gracia  de  que 
pnedan  ingresar  con  opción  i  nna 
beca,  en  el  Keal  Colegio  de  San  II- 


trea  hí  ioa  majorca  Al- 
■n  j  Félix  '  * 


berto,  IUmi._, 

solación  digna  j  capaz  de  remediar 
la   difícil  aitnación  de]   qoe  a~~ 

loduda  ]e  será  ot 


Sada  por  el  magoao 
eV.  H.,caya  precioi 
de  Dios  machnti  aíloa  para  bien  de 


aya  preciosa  vida  gnar- 


púBLiooe  y  pitivADoe 


ExpoBiclAn  &  I aa  Cortea. 


A  las  Caries  del  h 

Don  José  Clemente  de  loe 
de  segunda  clase  de  Admln 
coD  destino  en  el  Ministeric 
y  avecindado  eo  esta  capit 
segundo,  según  cédula  que 
e)  honor  de  exponer  con  el  i 
á  k  Be  presentación  nación 
Cortes,  lae  conaidertoiones  i 

Conocido  es  de  V.  A.  qu 
miemos  administrativos  vi, 
á  toda  reclamaoiún  ulterior 
que  se  resuelven  de  un  mo 
inapelable  en  la  vfa  conten 
por  ello,  etc. 
y  en  consideración  á  lo  expi 

A  V.  A.  recurre  el  suplica 
da  do  justicia  para  que,  de  e 
blee  las  quejas  anteriormenl 
se  digne  acordar  lo  necesi 
pronta  reparación  de  los  de 
rodos  de  que  queda  hecho  m 

Madrid  18  de  agosto  de  1 
Josí  Clbmihtb 


poniendo  Teoorso  ooutonoioBOi 


I  de  lo  Contencioao  adroÍDJetratiTo. 

D (cargo  ó  veciodud,  aegún  proce- 

ds;  véaae  el  form.  n.*  52)  unte  ese  Tríbo- 
DBil,  f  en  nombre  propio,  acude  ea  eolici- 
tud  de  que  se  tenga  pur  interpuesto  el  co- 
rreapondiente  recurso  contra  la  Real  or- 
den dictada  por  el  Ministerio  de  en 

tal  fecha  y  que  eo  copia  se  acompafia, 
por  la  que  (aqui  la  aintcsis  de  la  reaolu- 
ciÚQ  que  se  inipugne)  y  ae  digne  reclamar 
el  expediente  admimétrativo  instruido  al 
efecto.  En  eu  vista,  et  recurrente  suplica 
ftl  Tribunal  ae  sirva  tenerle  como  parte 
directa  en  este  pleito,  entendiéndose  con 
el  que  suscribe  todas  laa  dilígenciaa  y  do- 
tificacioDGS  basta  eu  terminación,  ¿  oujo 
efecto  designa  au  domicilio  en  (tal  parte). 
Careciendo  de  recursos  el  que  suscribe,  y 
con  arreglo  á  lo  diapuesto  en  el  art.  39 
de  la  ley  vigente  de  Procedimiento  con- 
tencioao-ad  ministra  ti  vo  ,  desea  disfrutar 
los  beneficios  de  pobrezd  señalados  por  la 


Madrid  de de  189... 

(Firma  del  recurrente.) 


al  del  Emptí 


>  práctju  profeslitiu]. 
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Demanda  contenciosa.  Form.  g.**  54. 


Timbre 

que 

corresponda. 


AI  Tribunal  de  lo  contencioso  administrativo. 

Don  (seguidamente  el  cargo  qae 

desempeñare,  y  cuando  no,  la  vecindad 
consignada  asi:  vecino  de según  prue- 
ba la  cédula  n.®  .....  que  exhibe  para  que, 
tomada  razón,  se  me  devuelva),  ante  ese 
,  ilustre  Tribunal  y  en  nombre  propio  {}\ 
de  la  manera  más  procedente  en  derecho, 
parezco  y  digo: 

Que  el  día se  me  ha  notificado  y 

hecho  entrega  de  la  copia  n.®  que 

acompaño  del  acuerdo  TReal  orden  ó  reso- 
lución que  fuese)  de  tal  fecba,  por  la  que 
(síntesis  de  la  resolución  que  se  impugne). 

Tratándose,  pues,  de  (expresión  del  caso) 
y  apurada  la  vía  gubernativa,  procede  la 
contenciosa,  por  entender  debe  revocarse 
(la  providencia  ó  resolución  que  fuere)  de 
tal  fecha,  dictada  por en  cuanto  (la  ne- 
gación del  derecho  que  se  estime  lesiona- 
do}; según  lo  demuestran  los  siguientes 

Hechos, 

o'o  (  Cuantos  resulten  del  expediente 
«•^  t       administrativo. 

Alegaciones, 

La  competencia  de  ese  Alto  Tribunal 
paní  conocer  de  este  asunto  se  halla  ple- 
namente demostrada,  toda  vez  que  el  de- 
mandante apuró  todos  los  trámites  de  la 

(^)  Si  haciendo  oso  del  derecho  que  concede  la  ley  no  compareciere  el  deman- 
dante representado  por  procurador  ni  letrado  al  efecto,  pues  en  este  caso  se  estará 
á  lo  dicho  en  la  nota  del  formulario  anterior. 


DOCnnVIOB  ADMIKlBTBAIiyOS 

vía  gubernaliva,  recurrieodo  boy  contra  la 
resoTución  que  puno  término  á  la  misma. 
La  resolución  impugnada  reone,  en  su 
eonaeciiencia,  todos  los  requiniloa  legales, 
puesto  que.  como  Real  orden,  cansó  esta- 
do, emana  de  la  Administración  y  vulnera 
además  un  derecho  de  carácter  adminie- 
La  personalidad  del  demandante  se  en- 
cuentra también  perfectamenle  definida 
por  ser  el  mismo  que,  i  nombre  propio, 
viene  BOsteniendo  et  presente  recurso. 

Loi<  términos  regí  amentar  ios  para  la  iu- 
terposicíón  del  recur-o  y  presentación  de 
la  demanda  han  sido  utilizados  en  tiempo 
y  forma,  como  lo  justifican  las  fechas  de 

En  cuanto  al  fondo  del  asnnto  y  preten- 
■ión  del  recurrente,  quedará  impuesto  ese 
ilustre  Tribunal,  no  sólo  con  íok  hechos 
anteriormente  cotisignados,  sino  también 
con  loa  siguientes 

Ftmdameittot  de  derecho. 

1.') 

'2."  ]  OuantoB  se  estimen  pertiuentea. 

3.-  ] 

En  virtud  de  lo  expuesto; 

Suplica  al  Tribunal  que,  teniendo  por 
pretieutada  esta  demanda,  con  las  copias 
de  los  documentos  de  que  queda  hecho 
mérito,  se  sirva  declarar: 

1,*  Que  procede  la  revocación  de  la 
B.  O.  de  desestimando  la  justa  recla- 
mación formulada  por  el  que  suscribe. 

2."  I  Que  (las  declaraciones  que  se  eiti- 

3."  j      men  fundadas  y  legales). 
OtrOal.^  Para   recibir  notifícHciones,  seOalo  mi 
domicilio  en  esta  capital  .„.. 


..de de  190... 


pOblicob  y  pKivADOi 


XlBTlto  solicitando  declap«oi6n  de  po 


Sr.  Juez  mnnicipal 

DoD  F.  (ie  T.,  vedno  de 
V.  8.  con  la  debida  considera 

Que  tenieado  que  entablar 
cuno  contenciofio)  contra  ... 
j  siendo  de  tal  auert?  critica 
por  hallarae  ueHante  .  que  nn 
medios  ui  para  otorgar  podei 
loB  Procuradores  del  Juzgad 
Hea);  á  ñn,  pues,  de  justiSo 
de  pobreza  para  loa  benefícioi 
tes  y  para  no  dejar  abandoni 
cho,  procede  y 

Al  Juzgado  suplica  se  aon 
Bionalmente  Procurador  y  Ab( 
qae  se  hallen  en  tumo,  para 
y  defensa  y  para  el  sdlo  objet 
gencias  de  pobre,  sin  perjuic: 
mar  el  nombramiento  á  nom 
correspondan  una  Tez  hecha 
claración. 

Será  justicia  que  espera  e 
merecer  de  V.  S.,  cuya  vida 
machos  bGcs. 

(f  echd  y  Ü 
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bo  de  documento. 

otídcü.  secretaría 


RO  GENERAL 

en  nombre 


[ta  de  hoy  en  ette  B^gisfro  general, 


'«lio del  libro  correspondiente. 

na áe de  19 

E)  Eocarg&do  del  Registro  geimal. 
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Form.  n.*  66. 
Certificación. 


Timbre  ó  póliza. 


DON  CAYETANO  PAZOS  T  CORDERO,  Co- 
mendador  de  número  de  la  Orden  de  Isabel  la 
Católica,  Abogado  de  los  Tribunales  del  Reino  j 
Secretario  de  la  Administración  económica  de  esta 
provincia. 

Cebtifico:  Que  según  resalta  de  los  ante- 
cedentes que  obran  en  esta  oficina,  D.  Pan- 
filo López  Snárez  desempeñó  el  cargo  de  Te- 
sorero depositarlo  de  la  Administración  sn- 
balterna  de  Andújar  desde  el  quince  de  enero 
«  de  mil  ochocientos  ochenta  y  cuatro  hasta  el 

tres  del  qne  carsa,  en  qne  f  né  declarado  ce- 
sante por  supresión  de  plaza.  Y  para  qne 
conste  y  pueda  hacerse  yaler  donde  conven- 
ga ('),  expido  la  presente  a  petición  del  inte- 
resado y  yisada  por  el  Sr.  Administrador 
jefe  en  Jaén  á  doce  ^e  junio  de  mil  ocho- 
cientos noventa  y  cuatro. 

Cayetano  Pazos. 

V.o  B.o 

El  Administrador, 

Camacho. 

(>)  Si  la  Mrtíflcación  se  expidiere  de  oficio  habrá  de  sustituirse  dicha  expre- 
sión por  lá  siguiente:  Y  para  que  conste  y  surta  sus  efectos  en  la  oficina 
taly  que  la  tiene  reclamada,  expido  la  presente  visada  por,  etc. 
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Timbre  móvil 

del  precio 

que  corresponda 
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Form.  n.«  77. 

Permiso  oficial. 

GOBIEfiNO  CIVIL 

OjB  LA 

PRomiA  DE  mmu 


Núm. 


CLASE  Di  ESPECTÁCULO 


OBSERVACIONES 

Este  permiso  será  valedero 
solamente  para  la  persona  á  cuyo 
fkrór  está  expedido  y  por  tiempo 
máximo  de  un  año. 

Sin  embargo,  podrá  revisarse  y 
anularse  cuando  la  autoridad  gu- 
bernativa lo  estimé  oportuno. 


Accediendo  á   lo  solicitado 

por  V.  en  su  instancia  de 

'. he  acordado 


autorizarle  para  que  pueda  en 
el  local  que  tiene  establecido  en 

la  calle  de '. 

núin  celebrar  la  clase 

de  espectáculo  expresado  al 
margen,  sujetándose  estricta- 
ment^  á  las  disposiciones  sobre 
los  mismos  vigentes  en  la  actua- 
lidad y  que  eh  lo  sucesivo  se 
dicten. 

Barcelona de 

de  190  _- 

El  Gobernador, 


FlKMA  DKL  SOUCITÁKTR. 


SELLO         \ 
DEL 

GOBIERNO    / 


DOCDHBHTOB  ADMIMIBTBATIVOB 


J   I 


sil' 

til. . 


11 


II 111 


SI  I 


■.í\ 

i'   5 


11  Ir  i 

■SE     ■|'3« 
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Form,  n."  80. 

Titulo  administrativo. 


Timbre  mÓTÜ 

que 
corresponda. 


O^ 


^0'^A&i/?rucM-    (0'¿t^t^ cíe  eúuZ'  o/ít 


toi/t^n'iH^. 


Por  cuanto  atendiendo  al  mérito  y  servicios  de  D. 


en  uso  de  las  facultades  que  me  están  conferidas,  he  acordado 
con  esta  fecha  nombrarle 

con  el  sueldo  de pesetas 

anuales. 

Por  tanto,  y  con  arreglo  á  lo  prevenido  en  la  disposición 
segunda  de  la  Instrucción  de  28  de  noviembre  de  1851,  expido 

al  mencionado  D. 

^l  presente  Título  para  que  desde  luego^  y  previos  los  requi- 
sitos expresados  en  dicha  Instrucción  y  Real  decreto  de  la 
misma  fecha^  pueda  entrar  al  ejercicio  del  citado  empleo,  en 
el  cual  le  serán  guardadas  todas  las  consideraciones  que  le 
correspondan,  Y  se  previene  que  este  Título  quedará  nulo  y 
sin  ningún  valor  y  efecto  si  se  omitiere  el  Cúmplase,  el 
Decreto  mandando  dar  la  posesión  y  la  certificaci&n  de  haber 
tenido  efecto  por  la  oficina  respectiva,  prohibiéndose  expre- 
samente que  en  cualquiera  de  estos  casos  se  acredite  sueldo 
alguno  al  interesado  ni  se  le  ponga  en  posesión  de  su  destino. 

Dado  en  Madrid  á 


DOCUHINTOS  ADMINISTRATIVOS 

)  U>  mandado  por  el  Excmo.  St,  Gobernador  eioil  ite  tita 

ivintia  y  de$e  pOieiiÓH  á  D 

del  empleo  de ,. 

deipuéi  de  regittrado 

e  Titulo  y  arehivada  la  copia  del  ihüíao,  gus  autorizada 


ha  íDmaiIa  poteiiin  con  etta  [eeha  dct 

w  i  q«e  te  refiere  el  anterior  Cúmplase,  habiendo 
do  todaí  lat  formalidadei  vreteíada»  y  exAíbido  » 
a  fertoaiU  de ríate,  talAn  niimcra 


Carátula  de  expediente . 


GOBIERNO  CIVIL  DE  MAI 


SCREETMlA  HEGOCIRI 

Bef.*9ral.=957.=/'.*  15-9S.  Reg.'  del  tieg." 


PUEBLO,  Madrid. 


OBJETO 


TELÉFONOS.  Solicita  la  iostalaciói 
linea  telefónica  entre  sqa  talleret 
cenes  y  d 


Moreno  Ginés  (D.  Manuel). 


(Para  exp*dientei  periaimleí, 
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Form.  n.o  82. 


Diligenciado  de  expediente. 


MEMBRETE  O  SELLO 


(Extracto,)      1.°. 


1696 

Don  Manuel  Moreno,  vecino  y  del  comercio  de 
esta  Corte,  solicita  la  correspondiente  autorización 
para  establecer  una  línea  telefónica  particular  entre 
sus  establecimientos,  sitos  en  las  calles  de  Horta- 
leza,  21,  y  Ronda  de  Segoyia. 

A  la  instancia  acompaña  un  plano  indicador  de 
la  instalación  que  pretende. 

Decreto. — Al  Negociado  para  que  informe.:= 
P;  D.— García. 

Madrid  14  de  mayo  de  1895. 

El  Auxiliar, 

AtAHASIO   POKIKAS. 


(Informe.) 


(Extractillo.) 
TELÉFONOS 

-OD- 

D  Maouel  Moreno  »o- 
licita  una  instalación  par- 
tícalar. 

Que  pase  á  Informe  de 
la  Dirección  general  de 
Correos  y  Telégrafos. 


Excmo.  Sr.: 

Don  Manuel  Moreno  acude  á  V.  E.,  mediante 
instancia,  en  solicitud  de  que  se  le  conceda  el  esta- 
blecimiento de  una  línea  telefónica  particular,  con 
el  fin  de  poner  en  comunicación  los  distintos  esta- 
blecimientos que  posee  en  esta  Corte. 

Examinados  los  antecedentes  que  corren  unidos 
á  la  solicitud  de  referencia,  y  hallándolos  en  un 
todo  conformes  con  lo  que  previene  el  Reglamento 
de  2  de  enero  de  1891  para  la  eiecución  del  Real 
decreto  de  1 1  de  noviembre  de  1890,  el  Negociado 
es  de  parecer,  y  así  tiene  el  honor  de  proponerlo 
á  V.  E.,  pase  este  expediente  á  informe  de  la  Di- 
rección general  de  Correos  y  Telégrafos. 

V.  E.,  no  obstante,  resolverá  lo  que  mejor 
estime. 

Madrid  16  de  mayo  de  1895. 

El  Oficial  del  Negociado^ 
Pbdbo  Azabal. 


La  Secretaria  conforme, 
Gakcía. 

Con  la  Secretaría, 

H.   HORRIOS. 


Cumplido  en  ^8  de  los  expresados  mes  y  año  «/m  n.*  495. 

Rúbrica  del  Oficial. 
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Form.  n."  83. 


índice  para  el  Archivo. 

GOBIERNO  CIVIL  DE  LA  PROVINCIA  DE  MADRID 


...r>o>^o-e- 


Sbcrbtaría. 


Nbgociado  5.* 


índice  de  los  expedientes  terminados  que  de  dicho  asunto 
pasan  con  esta  fecha  al  Archivo  de  esta  dependencia  para  sn 
custodia. 


Número 

de 
orden. 


Afio 
en  que  se 
incoaron. 


1865 


1870 


OBJETO   DEL   EXPEDIENTE 


Gardlaso  de  la  Vega,D.  Ven- 
tura, por  las  parcelas  del 
solar  n.®  15  de  la  calle  de 
Almagro 

López  Cienfuegos,  D.  José, 
indemnización  por  daños 
y  perjuicios 


o 


22 


H 

3. 

(A 


Indicaciones 

del 

Registro. 


19    72  f.o  14=6Í 


40  11 


124  f.o  20=69 


Admítanse  por  el  Archivo  los  documentos  anteriormente  rela- 
cionados. 


Madrid 


de 


Entregué. 

El  OriGIAL  DEL  NB60CIAD0, 


de  190. 


El  Secretario, 


Recibí. 
El  Abchivebo 
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Form.  n.o  84. 


índice  de  un  expediente. 


GOBIERNO  DE  U  PROTEIA  DE 


SECRETARIA 


IN  DICE  de  los  documentos  que  forman  el  expediente  relatiyo 
á  (tal  asunto)^  y  qne  con  esta  fecha  se  eleva  al  Excdk>.  Sr.  Mi- 
nistro de  la  Gobernacióh. 


Número 
d  e  o  r  d  e  n. 


1.0 


2.0 
3.0 
4.0 

5.0 


6.0  y 
siguientes. 


DOCUMENTOS  QUE  CONTIENE 


Instancia  del  exponente  presentada  al  Gobernador 
en  (se  eipresará  la  fecha  de  su  presentadón,  se- 
gún conste  del  decreto  puesto  al  margen  de  aquel 
escrito) , 

Informe  del  Ayuntamiento  de 

ídem  de  la  Comisión  provincial 

Copia  del  acuerdo  del  Ayuntamiento.  (Constará  su 
fecha  y  si  se  apeló  de  él  en  tiempo  oportuno.)..  . 

ídem  id.  de  la  Comisión  provincial  (Se  expresará 
también  su  fecha  y  la  de  su  notificación.) 

Pruebas  y  documentos  que  el  Ayuntamiento  y  Co- 
misión provincial  hubiesen  tenido  á  la  vista,  bien 
especificados  y  con  su  numeración  y  foliación  co- 
rrelativas. 

(Fecha  y  firma  del  Oficial  del  Negociado») 


V.«  B.o 
El  Gobernador, 


Polios. 


Iy2 
5y4 
5y6 


8 


ADVERTENCIAS 

1.^  Todos  los  documentos  estarán  foliados  é  irán  unidos  por  el  orden  que  ex- 
presa el  índice. 

2.*  En  cada  expediente  se  pondrá  aparte  el  oficio  de  remi<dón,  en  que  el  Jefe 
de  la  oficina  ó  dependencia  ha  de  emitir  su  dictamen  sobré  el  fondo  de 
la  cuestión  que  se  ventile,  cuidando  de  abrazar  en  él,  lo  mismo  que  en 
los  informes  de  los  Ayuntamientos  y  Comisiones  provinciales,  todos  los 
extremos  de  que  haga  mérito  el  recurso  de  alzada. 
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Pasaporte.  Form.  n.«  86. 


V    l.//> 


Don 


Gobernador  civil  de  esta  provincia. 


Ndmero 


SERAS  GENERALES 


Edad  — 
Estatura 

Pelo 

Ojos 

Nariz  — 
Barba  _ . 
Cara  


Color 

Estado 

Profesión 


SERAS  PARTICULARES 


Concedo  l¡bre  y  seguro  pa- 
saporte á  ^ 

natura]  de  «__«____-_——«« 


que  pash  ¿  .. 


Hdvirüendo 


que  este  documento  deberá  ser  vi- 
sado por  la  Embajada  ó  por  algu* 
na  de  las  Agencias  consulares  de 

.  en  España  y 

presentado  á  las  autoridades  de 
aquel  país,  de  las  cuales  capero  que 
no  pongan  al  interesado  impedi- 
mento alguno  en  su  viaje  sin  fun- 
dado motivo. 

Dado  en  Castellón  de  la  Plana  á 

- de 

de  mil  novecientos 


Anotado  al  n.o 


El  GOBRIITADOI, 


El  EircAtGAiH)  del  Negociado, 


Fuma  bel  poktadok, 


Pólixa 

qae 

correaponda. 


Visado  en  este  Consulado. 
El  Cónsul, 


Vale  por  un  año. 


Va  sin  enmienda. 
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Form.  n.o  87. 

Registro  de  Archivoi 


DIPUTACIÓN  PROVINCIAL  DE  SEGOYIA 


ARCHIVO 


ASUNTOS  VARIOS  («) 


Libro  inventario  general  de  los  expedientes  qne  obran  en  el 
mismo,  del  expresado  concepto. 


Año. 

OBJETO 

Sección, 
í) 

Legajo. 

Número. 

1859 

Alhóndiga. — Alquiler  de  un  edi- 
ficio para  establecerla,  en  la  ca- 
pital (*) ;.■... 

VI 

47 

15 

(*)  Esta  expresión  será  sustituida  por  las  de  Personal  ó  Maternal  cuando 
se  trate  de  expedientes  conaprendidos  en  dichos  conceptos  respectivamente. 

(2)  Al  inscribir  los  asuntos  se  observará  el  orden  alfabético  en  todas  sus 
partes  y  dentro  de  éste  el  cronológico. 

(8)  Los  números  representativos  de  la  Sección  llevarán  nimieración  romana. 


Nota. — Las  hojas  de  estos  índices  no  contendrán  raspaduras  ni  enmiendai, 
irán  foliadas  y  llevarán  todas  ellas  el  sello  de  la  oficina. 
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Form.  n.o  88 


Carátttlft   de  expediente. 


HIMISTERiO  DE  GRACIA  Y  JUSTICIA 


NEGOCIADO  l.«  PKESONAL 


Empezó  en  — '. de - de  190. 

A.ettTo  (O 

]M!ar*tiixez  . 

I>.    Telesforo. 


Magistrado  del  Tribunal   Supremo. 


(<)  Eita  palabra  se  sustituirá  por  la  de  Tativo  para  cuantos  se  eneoenlreB 
en  esta  situación. 


PÚBLICOS  Y  PRIVADOS 
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Form.  n.o  89. 


Diligencia  de  reintegro. 


Papei 
timbrado  se- 
gún el  sueldo 
ó  derechos. 


.Por  el  reintegro  del  pliego  de  papel  se> 
Jlado  correspondiente  al  título  del 

empleo  de 

^dotado  Qon  el  aneldo  annal 
,de , pese- 
tos,  qae  ha  obtenido. 

D.  . 

^por  Real  or- 

,den  de.. 

.de  1891 


SeUo 

déla 

oficina. 


(Aquí  las  diligencias  que  procedan.) 


Se  emplea  esta  fórmula  para  reintegrar  títulos,  diplomas  y  demás  que  no 
hayan  sido  extendidos  en  el  papeLsdla^o  correspondiente  y  no  se  pueda  rein- 
tegrarlos con  los  timbres  móvile»  al  efecto  por  haber  transcurrido  el  año  de 
su  fecha. 


Dilig«iioiiui  ea  el  papel  d«  pa^os  al  Estado. 

MULTAS 


Correaponde  i  la  mitad  del  papel  de  la  amlta  ii 

pnesta  á  D.  _, ^por  el  concep 

que  sea)  j  según  providencia  de  eí>te  día. 


BEIKTEGBOS 


Por  el  importe  de  los  derechos  de  matrícnla  correi- 
poQdient«B  al  carso  de  1901-902  de  las  siete  asiguata- 
ras  del  2.°  aSo  de  la  Facultad  de  Derecho,  á  favor  del 
atamno  de  este  díetrito  m 


;a  de  papel  de  ptgoi  ai  Estado  coDala  de  dos  partea  debiéndose 
anilrae  el  ob  elo  i  importe  Intil  de]  pago.  La  aupírioi-  se  entrega 
I  y  Ja  i  n^^idr  quedará  unida  al  expediente, 
1  DEM^dad  de  emplear  más  de  un  pliego,  salo  el  de  cía»  atqnrior 


PLIEGOS  COMPLEMENTARIOS 

etiere  el  pliego  de 


Recibo. 
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A.— Form.  n.o  93. 


ADMINISTRACIÓN  DE  CONTRIBUCIONES 


Redbi  del  Habilitado  de  la  misma  la  cantidad  de 
doscientas  pesetas  cuarenta  céntimos^  importe  de 
mis  haberes  correspondientes  al  mes  de  la  fecha. 

Y  para  su  resguard*  expido  el  presente  en  Ma- 
drid á de de  190— 


El  {empleo  que  disfrute), 
FciAHO  DI  Tai. 


Son  X  200,40  X  pesetas. 


Papeleta 

FABRICA  NACIONAL  DEL  TIMBRE 


HABILITACIÓN 


Mes  de  abril  de  1895. 
D.  Salastiano  Rivero  Pérez, — Grabador  1.** 


Pesetas. 


Haber  íntegro  por  el  mes  de  la  fecha 230,75 

Descuento  del  15  por  100.  .  .     34,^ 
D^  i/l  por  100  de  Habilitado.       1,15 

Retención  judidaL 57,66^       97,65 

Quebranto  de  giro  y  timbre 
móvil 4,22^ 


Líquido  á  percibir^ 133,10 


9 

I 
O 

B 


<0' 


Tar|éta  de  Índice. 
IHSPECCIáH  GEHERAL  DE  IIIGEIIiEBOS 

Bascuñana  Poutier  (D.  Leonardo). 

Comandante  del  4.»  de  PoiUoTteros. 


Estante  IV,  tabla  2.",  núm.  176.— M. 

FOBM.  BUBOCEÁTICOS.— 6 


HBLIOTEM 
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o 
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PÚBLICOS  y  PRIVADOS 


88 


Form.  n.o  98. 


Volante  oficial» 


MINISTERIO  DE  ESTADO 


— lAA/V — 


REGISTRO  GENERAL 


Julio  15/96. 

Sírvase  V.  S.  acompañar 
al  oficio  que  se  le  devuelve 
por  encargo  de  S.  E.  los 
comprobantes  que  con  aquél 
se  relacionan,  y  que  sin  duda 
por  distracción  ha  dejado  esa 
oficina  por  incluir. 

£1  Ofidal  encargado, 
Dionisio  Zuhsl. 


Sr.  Intendente  militar  de  este 
Distrito. 


Form.  n.o  99. 


Sobres  oficiales. 

Sr,    Coronel  del  Regimiento 
de  las  Antillas,  n.®  57. 

Déla 


(Para  repartir  en  la  plaza). 


A.— Form.  n.o  100. 


di 


o 


.5» 


o 

Si 

o 


CQ 


a> 


o 

O 


(Para  depositar  en  el  correo). 
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Form.  n.o  101. 


LegaliEaciones. 

El  infrascrito,  Alcalde  Presidente  del  Ayuntamiento 

constitticional  de partido  ftulicial 

de provincia  de 

Certifica:  Que  conoce,  considera  anténticbs  y  por  tanto 
legaliza  el  sello  y  las  firmas  y  rúbricas  que  anteceden,  cons- 
tándole  que  las  personas  que  intervienen  en  el  anterior  do- 
cumento son  y  ejercen  los  cargos  que  se  expresan. 

Pueblo,  provincia  y  fecha. 

{Sello  y  firma  del  Alcalde.) 


Form.  n.o  102. 


Visto  en  esta 


(título  de  la  oficina)  para  legalizar  la  firma 

de  que  resofta 

ser  la  misma  con  que  antorisa  loe  do<kimento8 

oficiales. 

(Fecha  y  firma.) 

Form.  nfi  103» 


Don 


Subsecretario  de  la  Gobernación. 

Certifico:  Que  D 


D. por  quienes  aparecen 

autorizada  y  visada  la  anterior  certificación,  son  Secretario 
y  Gobernador  respectivamente  de  la  provincia  de  _.___ 
siendo,  al  parecer,  de  sus  pufios  y  letras 


las  firmas  y  semejantes  á  las  que  osan  en  sus  escritos,  que 
obran  en  esta  Subsecretaría. 

Madrid de de  190 — 

{Firma  eiUera,) 
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Form.  n.o  104. 


(Planas  1.*  y  3.*) 

u  mu        iPLEO  DEL  mamm 


HOJA  DE  SERVICIOS  (114)  de  D 

que  nació  en  — provinok  de 


el  día 


de 


onya  antigüedad  en  la  clase  ee  la  de  __,  de     .. 

j  en   el   tervicio  del  Ettqdo  la  de de  

So  edad  actual: aftos,  meeee  y diae,  y  su  estado 


de  18 

de  18 

.d»  18 


... 

DESTIifOS 

FECHAS 

FECHAS 

SUELDO 
«Mta 

TIEMPO 

TIRlfPO 

dtotivUdo 

«•  1 

•'rTiel*a 

«• 

qm  te  oMwido  j  MI  Tb-tod 

aombfMitÍÉBto« 

daUa 
MOMadapMHléa 

MtlM 

•naMlTO. 

cad»  •••»■!{■ 

«•B  «sprxlóa  ám  •o*  caikntU* 

ir  4» 

-• ■ 

^^""l —  '    1 

ii>     iii^  ■-"•. 

y  <•  H  Imb  üdo  por  nforma. 



ftmtaM. 

Átm. 

Mmm 

Dtaa. 

Uitu. 

Mmm 

ou». 

En  «1  Ejército,  oouUndo  cinco 

1 

tramar  (Pilipioaa) 

í8  jt'nio  1^*50 

7  diciem.  1869 

> 

.')» 

5 

20 

» 

> 

» 

Oficial  S.*  de  Ift  Adminiítra- 

ción  eooDÓmica  de  Córdofea, 

- 

•  -  por  R.  0.  de.  .  .  r  .  .  .  .  . 

4  febrero  1560 

5  febrero  1860 

8.00O 

5 

i 

10 

»  . 

> 

n 

OcMnte  por  •oprnióo  de  pUia. 

12  jalio  1865 

14  jnlio  1865 

» 

> 

> 

> 

» 

» 

» 

Por  Ift  mitad  del  tiempo  de  h 

anterior  cesantía,  motivada 

' 

hadiifOBÍcionesTigentei..  . 

> 

» 

» 

11 

6 

20 

> 

» 

» 

Oficial  de  5.'  clase  da  Admi» 

GoMamo  de  la  provinoia  de 

Jaén,  por  U.  O.de.  .....  . 

7  agoato  1886 

25  agoato  1886 

i.soe 

» 

1 

90 

> 

» 

> 

ITombndo  eu  propiedad  para  el 

anterior  empleo  por'R.  0.  de 

15  octubre  I88« 

15  oetn>««  1886 

1.900 

» 

i 

22 

> 

> 

> 

Trasladado  al  Oobiemo  dril  de 

Baroak»a  por  B.  0.  de..  ,  . 

8  enero  1887 

7  febrero  1887 

1.500 

3 

i 

• 

u 

> 

» 

Declarado  ocaante  por  B.  0.  de 

14  mayo  1890 

15  mayo  1890 

» 

> 

» 

» 

8 

0 

10 

5 

Kombndo  Ofldal  da  4.*  daae 

de  Hadeada  de  la  Interren. 

cióa  pronodal  daSeHUa  por 

Real  orden  de 

20  mano  1894 

21  marzo  1894 

•noo 

cha  . 

< 

1 
SI 

3 
5 

25 

> 

> 
10 

> 
& 

1 
ToUl  dt  lerricioa  efectiTcs  htsu  la  le 

« 

S 

- 

Madrid  15  de  julio  de  1895. 
Firma  dat  iatereaado. 


(■)  So  titularán  lat  h^u  ét  mrviem  «n  la  foroia  iodieada  en  el  art  294  de  nocatra  Qvit.  dbl  EscKiBitRTB, 
tpanaado  como  minuendo  la  fecha  de  la  oeandón  ;  como  Knttraendo  l«  de  poaeaióa :  U  diferencia  dará  e!  tiempo 
vucto  aiempre  qne  ae  tratare  de  aervicioa  continnadoa.  Si  lu  ceMCtón  fuera  por  ceaantia,  habrá  qne  afiadir  on 
dija  á  la  difcieacia  para  oonocrr  el  tiempo  de  aervieto  activ»  j  diaroianiclo  ai  ae  tratara  de  ajqitar  el  tiempo  da 
iiimeión  pa$iya,  por  aar  corapatablea  como  de  aerrieio  aotivo  el  día  de  la  poaeaión  j  el  del  cese. 
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(Planas  3.»  y  4» 

Seryicios  especiales  en  la  carrera* 

En  20  de  diciembre  de  1886  faé  nombrado  Delegado  del  Sr.  Gobernador  dé 
Jaén  para  girar  una  visita  de  inspeccióa  al  Ayantamiento  de  An- 
dújar. 

Títulos,  honores  y  condecoraciones. 

En  17  do  octubre  de  1870  se  le  expidió  el  título  de  licenciado  en  la  Facultad 

de  Derecho. 
Por  n.  O.  de  24  de  junio  de  1885  se  le  concedieron  los  honoreb  de  Jefe  de 

Negociado  de  Administración  civil  como  recompensa  á  sus  servicios. 
Por  R.  O.  de  2  de  marzo  de  1890  se  le  nombró  Caballero  ae  la  Orden  de  Isabel 

la  Católica,  libre  de  gastos,  como  premio  ¿  su  laboriosidad. 

Sns  circunstancias  al  emprender  la  carrera. 

Se  hallaba  en  posesión  del  grado  de  Bdohiller  eu  Artes  y  era  licenciado  de 
Ejército. 

Agregaciones  6  comisiones  qne  ha  tenido 
durante  sns  cesantías. 
Ninguna, 

Resumen  de  serTicioss 

AfioB.    Heset.     Días. 

En  el  Ejército 9  5  20 

En  ramo  diferente  del  de  Gobernación  (i).  '  5  5  10 

1?»  «1  ««».«  A^  r«   í  «°  i«  Administración  >    ^  ^     ^  '^ 

J™Hónf2^             central }"  »     »  4  11  16 

bernación  (2)..  .  (  «n  la  ídem  provincial.     4  11   16  ) 

Mitad  del  tiempo  abonable  por  cesantía.  11  G  20 

Total  en  15  de  julio  de  1895 31  j  6 


El  (cargo  que  ejerza  el  segundo  Jefe 
de  la  olicina). 

Certifíco:  Que  la  presente 
hoja  de  servicios  se  halla 
conforme  con  los  documentos 
jnstifíeativos  presentados  por 
el  interesado,  que  le  han  sido 
devueltos. 

....  de de  189... 

(Firma.) 

Recibí    los    documentos. 
(Firma  del  interesado.) 

(*  y  8)  Se  consigjnará  siempre  el  ramo  á  que  correspondiera  el  destino  que  al 
formarse  la  hoja  sirviera  el  interesado. 


El  (cargo  que  ejerza  el  Jefe  de  la  ofi- 
cina). 

Declara:  Que  Don  le 

mprene  la  siguiente  califica- 
tfión. 

Aptitud. .  .  .    SuficietUe. 
Aplicación.  .    Mucha. 
Moralidad..  .     Demostfuda, 

de de  189... 


IV 


Docnmentos  de  aplicaGÍón  indeterminada, 
impresos  j  manoscritos. 


22.*  L09  documentos  semiqfidales  se  ajustarán,  en  cuanto 
á  su  factura  y  disposición,  á  las  instrucciones  contenidas 
en  las  advertencias  correspondientes  á  los  documentos 
administrativos. 

23.*  La  equidistancia  en  el  rayado  y  encasillado^  asi  como 
las  dimensiones  de  éstos,  en  los  documentos  que  precisen 
uno  ú  otro  ó  ambos  á  la  vez,  las  determinará  la  expresión 
que  deban  contener. 

24.*  Los  documentos  que  exigen  margen  la  llevan  deter- 
minada en  BUS  formularios. 

25.*  La  forma  ojicial  se  indica  por  los  respectivos  mem- 
bretes. 

26.*  Los  documentos  talonarios  llevan  la  expresión  del 
talón  en  los  mismos  formularios. 

27.*  Los  documentos  judiciales  se  han  de  ajnstar,  en 
cuanto  á  su  redacción  y  forma,  precisamente  á  los  formu- 
larios oficiales  y  disposiciones  que  los  regulen,  y  como  se 
apartan  de  la  índole  de  esta  Colección,  no  les  damos  cabida 
en  la  misma. 

28.*  La  documentación  que  precisan  los  funcionarios  pú- 


aCOHENTOS  DR  APLICACIÓN  INDETBKMINADA 

□  el  deBeiDpeflo  de  ana  cargos  puede  consultarae  en 

nultu-ioe  qne  acompañaa  á  nuestro  Manual  DBl  Eh- 

Para  la  imlrvceián  de  expedientes  en  general,  y  para 
tica  de  primerae  diligencia»,  se  seguirán  tas  reglas 
naos  ea  ouestras  Inítmccionei  adminiíírativaí  para 
dol  y  Comiiiotiadoi. 

Para  los  doeumento»  mercantiles  propiamente  dichos, 
de  recarrir  cuaotoa  deseen  consultarlos  á  noeetro 
tr  indispensable  de  los  Dependientes  de  Comercio,  que 
le  todos  los  formularios  en  uso. 


Recomendamos  la  lectura  de  la  Ad- 
ncia  importante  que  va  en  la  pá- 
106.) 


IMPRESOS    Y    MANUSCRITOS 
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Form.  n.o  107. 


Inventario. 


«EL  PORMR  ESPAÑOL» 


ADMINISTRACIÓN 


INVENTARIO  de  la  documentación  y  efectos  de  que  se 

hace  cargo  D . ^_  al  cesar  en 

sus  funciones  de  Administrador  del  citado  periódico 
D. : y  en  presencia  de  los  tes- 
tigos que  suscriben. 


49 

50 

4 

10 
24 


107 
49 


EN  LA  OFICINA 

Legajos  de  telegramas  de  los 
señores  corresponsales.  .  . 

Paquetes  de  correspondencia 
administrativa 

Mesas  de  escritorio 

Libros  de  contabilidad 

Sillas  de  nogal  y  asiento  de 
madera  calada '.   . 

Oaja  de  caudales  con  los  valores 
que  se  detallan  en  el  acta  de 
arqueo     

EN  EL  ALMACÉN 

Resmas  de  papel  continuo.  .  . 
Kilos  de  fundición  empastelada. 


Observaciones. 


Se  hallan  debida- 
mente alfabe- 
tizados y  orde- 
nados. 

Una  sin  cerradu- 
ras. 

Tres  rotas. 


D 


Y) 
)) 


Recibí. 
Firma  del  entrante. 

1 


Sevilla  14  de  noviembre  de  1900. 
Entregué. 
Firma  del  saliente. 


{Firmas  de  los  testigos.) 
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Alta  y  baja.  Form.  n.'^  109. 

Begioieoto  loraotería  de  Otoiba  o.""  49. 


l.*'Boo.,4.'CoiDpaüíi. 


ALTA  y  BAJA  ocurrida  en 

la 

eitpresada  en  el  día  de  la  feclia. 

w 

n 

w 

n      w 

re 

» 

t» 

o 

o        o 

a. 

EXPRESIÓN 

3 

• 

a. 

o 

1    I 

a 

E 

O. 

o- 

o 

3 

Total 

O 

• 

OD 

Od 

•   OD 

O. 

• 

• 

• 

• 

b9 

O 

•JO 

» 

» 

0 

5 

12 

7 

• 

3 

a: 

164 

• 

1 

Tenia  el  día  anterior. . 

192 

Alias .  .  .  . , 
Sumas..  .  . 

» 
» 

» 
» 

» 

» 
5 

2 
14 

1 

8 

3 

4 
168 

1 

7 

199 

Bajas 

» 

» 

» 

» 

1 

» 

1 

15 

» 

17 

QlTRDAV.   .    , 

1» 

» 

» 

5 

15 

8 

2      153 

1 

182 

Castellón  14  de  febrero  de  1902. 


El  Capitáh, 
Sánchez  y  Sánchez. 


Anuncio  de  visita. 

CREDIT  LTONNAIS 


A.— Form.  n.o  110. 


AGENCIA  DE  MADRID 


JViim.  ^^ 


Alas 


D. 


procedente  de 

desea  ver  y  hablar  al  Sr. 
con  objeto  de 


Madrid 


de 


de  190. 


horas 


minutos. 


Recibo. 


A.— Form.  n.»  111. 


He  recibido  de  D. 


la  cantidad  de  ciento  cincuenta  pesetas  que  me  ha  prestado, 
sin  interés  alguno,  para  atender  á  mis  necesidades,  ^  cuya 
suma  me  obUgo  á  pagarle  antes  de  finalizar  el  mes  de  la 

fecha. 

Madrid de' de  190_ 


FoLAMu  DB  Tal. 


Son  V  150  X  pesetas. 
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A.— Form  n.o  112. 

Convocando  á  sesión. 

JUNTA  DE  REGLAMENTACIÓN  Y  REFORMA  DE  MS  TRANVÍAS  DE  MADRID 


-A.STJ3NrTOS 


En  nombre  dellgr. Presidente  mego  á  usted 
se  sirva  concurrir  á  — — __«_„_^_-^.»« 

el  día dp. 

á  las 
ponto  de  su 


.  en 
con 


objeto  de  asistir  á  la  sesión  _ 

que  ha  de  celebrarse  por  esta  Jnnla  para  tra- 
tar de  los  asuntos  relacionados  al  margen. 
Madrid de  rf^  190— 


El  Sbcbstakio, 


Sr,  D. 
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o 
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fu 

I 
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o 

U 

B 
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tí 

O 
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00 

Pí    « 
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TOTAL 
de 

faUed- 
dos. 

Sí 

FALLECIDOS 
CLASIFICANDO  EL  SEXO  T  ESTADO  CIVIl 

<« 

K 
BQ 

te 

H 

Total. .  .     awoiicíMiowiNwcia 

c* 

Viudas..  .      a©i-»^«^^»-a*-i'^a 

00 

Casadas. . 

SSAMvN^fi^SSA*^'       1 

Solteras.,      a^^^^  «.«.^.^.^.^  «s 
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■< 
► 

Total..  . 

ft^>*rt«Dioc^  urto»  ft 

^ 
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A.— Form.  n.o  116. 


Papeletas  bibliográjacas. 


La  Fontaine  (H.)  y  Oret  (P.)  01:59 

1895. —  Creation  dun  repertoire  htbliographique 
universel. 

Bruxelles, — BulL  Inst,  Intem,  de  Bihliographie, 
l895-96.--i^ám.  1.  Pág.  15-44, 

O 


In  Bibliographia  UmYersali  edidit^Inst  Intern.  de  Bibliographie  (<). 


(})  Esta  papeleta  está  hecha  con  arreglo  á  nn  modelo 
de  las  que  imprime  el  Instituto  Internacional  de  Biblio- 
grafía. 

Son  de  cartulina  blanca  y  miden  125x75  mm. 

Llevan  en  la  parte  inferior  un  tals^dro,  por  el  que  se  hace 
pasar  una  barrita  de  metal  que  impide  su  extravío  ó  mala 
colocación  al  usarlas. 

Se  redactan  de  la  misma  manera  que  las  de  nuestro  sis- 
tema alfabético  de  autores,  pero  poniendo  siempre  á  la  de- 
recha la  clasificación  decimal  que  le  corresponda. 
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Form.  n.o  117. 

Copia  de  un  docnmento. 


Timbre 

de 

ana  peseta. 


Hay  un  membrete  que  dice:  Administra- 
ción de  Hacienda  de  la  provincia  de  Gerona. 
=Secretaría  =  Número  3.415.  =Sírva8e  usted 
presentarse  en  estas  oficinas,  de  tres  á  cinco 
de  la  tarde  de  cualquier  día  hábil,  provisto  de 
su  cédula  personal  corriente,  para  enterarle  de 
un  asunto  que  le  interesa  y  recoger  unos  res- 
guardos de  un  depósito  en  metálico  de  su 
pertenencia.=Gerona  22  de  febrero  de  1902. 
=E1  Administrador,  P.  O.,  M.  Carrasccss 
Sr.  D.  León  de  Aramburo. 

Declaro  bajo  mi  responsabilidad  personal 
ser  copia  exacta  del  original  con  que  concuer- 
da y  que  exhibo  y  recojo  en  el  acto  de  la 
presentación  de  este  documento. 

Gerona  15  de  marzo  de  1902. 
E(.  Interesado. 


Cuando  la  copia  se  practica  por  una  oUcina^en  vez  de  hacerlo  el  particular 
interesado,  se  sustituye  la  declaración  final  por  una  de  estas  fórmulas:  «Es 
copia  exacta  del  original  á  que  me  remito»,  «Concuerda  con  el  original  que 
me  ha  sido  presentado»  ó  simplemente  «Es  copia»,  seguida  de  la  antefirma  y 
firma  correspondientr,  según  proceda. 

PüRM.  BUROCRÁTICOS.— 7 
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Form.  n.0  118. 


Póliza 

que 

corriBsponda. 


ACTA  NÜM.   105 


Sesión  ordinaria  (extraordinaria,  ó  publica)^  celebrada  el  día  12 
de  mayo  de  1895  por  la  Junta  de  Beneficencia  particnlar. 


Señores. 

Preádente. 
Antoni  (*). 
Barluz. 
Díaz  (D.  E.). 
Fernández  (D.  T..). 
García  (D.  B.). 
Secretario. 


En  la  villa  de  Mataró,  á  los  doce  dfas  del  mes  de 
mayo  de  mil  ochocientos  noventa  y  cinco,  se  re- 
unieron en  el  salón  de  actos  públicos  de  est^  Junta, 
previamente  citados  al  efecto,  los  señores  que  al 
margen  se  relacionan,  bajo  la  presidencia  de  don 
Juan  Gómez  Gil,-  Cura  párroco  de  San  Juan,  con 
objeto  de  celebrar  reunión  y  tratar  de  los  asuntos 
para  que  fué  la  misma  convocada. 

Abierta  la  sesión  á  las  seis  y  quince  minutos  de 
la  tarde,  y  aprobada  el  acta  de  la  anterior,  excu«ó 
su  falta  de  asistencia,  por  tener  ocupaciones  urgen- 
tes, el  Sr.  Cantú. 

Preguntó  el  Sr.  Barluz  qué  cantidades  había  sa- 
tisfecho la  Tesorería  de  la  Juota  desde  fines  del 
semestre  anterior  por  el  concepto  de  socorros  faci- 
litados á  las  familias  pobres  de  este  término  muni- 
cipal y  en  qué  forma  fueron  distribuidos. 

Manifestó  el  Sr.  Presidente  que  la  expresada 
dependencia  había  satisfecho,  durante  la  época 
dicha,  la  cantidad  de  cinco  mil  pesetas,  y  que  se 
había  procedido  á  su  reparto  con  presencia  de  rela- 
ciones facilitadas  por  la  Secretaría  del  Ayunta- 
miento, sin  que  se  hubiera  producido  la  menor 
queja  respecto  al  particular. 

Con  estas  explicaciones  y  con  otras  que  expuso 
el  Sr.  Tesorero,  á  la  sazón  presente,  se  dio  por  sa- 
tisfecho el  Sr.  Barluz. 

Procedióse  á  la  discusión  de  las  cuentas  rendidas 
]f)or  el  administrador  de  la  Junta,  correspondiente* 
á  los  meses  de  enera  y  febrero  últimos. 

Leídas  I^s  partidas  de  Cargo  y  Data  que  figu- 
raban en  aquéllas,  y  después  de  una  breve  discu- 
sión sosteíiida  por  los  Sres.  Díaz,  García  y  Barluz, 
en  la  que  intervino  el  Sr  Presidente,  quedaron 
aprobadaí»  por  unanimidad. 


(')  Los  apellidos  irán  al  margen  por  riguroso  orden  alfabético. 
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Ldis  Fkbnímdrc. 


Dada  cuenta,  por  el  Secretario  que  «iscribe,  del 
expediente  instruido  contra  el  patrono  de  la  Junta 
Don  Luis  de  Luis,  con  motivo  de  ciertas  informali- 
dades descubiertas  en  su  gestión  administrativa,  el 
Sr.  Presidente  sometió  á  la  consideración  de  aqué- 
lla la  resolución  que  conviniese  adoptar,  y  opinando 
unos  que  procedía  la  destitución  del  mencionado 
patrono  y  otros  que  no,  se  procedió  á  votación  no- 
minal. 

Señores  que  dijeron  no:  García,  Barluz  y  Díaz; 
total,  3. 

Señores  que  dijeron  si:  Presidenta,  Ántoni  y 
Fernández;  total,  3. 

Resultando  empate,  decidió  el  Sr.  Presidente 
con  su  voto  de  calidad,  quedando  aprobada,  por 
mayoría,  la  destitución  del  Sr.  de  Luis. 

Se  leyó,  fué  tomada  en  consideración,  declarada 
urgente  y  aprobada  en  votación  ordinaria  la  si- 
guiente proposición: 

«A  LA  Ji]NTA.<=Los  vocales  que  suscriben:  Con- 
siderando que  se  halla  próxima  la  temporada  de 
invierno,  en  la  que  suelen  aumentar  las  necesi- 
<lades  de  la  clase  proletaria;  Considerando  que  la 
falta  de  recursos  municipales  debe  suplirse  por  los 
medios  que  resulten  más  prácticos  y  positivos, 
acuerdan: 

))1.°  Que  se  abra  una  suscripción  entre  los  ve- 
cinos de  la  localidad  con  objeto  de  remediar  lu 
miseria. 

»2.°  Que  los  fondos  recaudados  por  la  Junta 
ingresen  en  las  arcas  municipales  para  la  distribu- 
ción que  mejor  estime  el  Ayuntamiento. 

»Mataró  once  de  mayo  de  mil  ochocientos  no- 
venta y  cinco. — Luis  Fernández  — Benito  García». 

Y  no  habiendo  más  asuntos  de  que  tratar  (ó 
transcurridas  que  fueron  las  horas  reglamenta- 
rias), el  Sr.  Pi-esidenle  levantó  (ó  declaró  termi- 
nada) la  sesión,  siendo  las  siete  en  punto  de  la 
tarde,  de  que  como  Secretario  certifico. 

Pascdal  AaviAR, 
Secretario. 


J.    AUTONI. 


T.  Bailcz. 


Berito  García. 


£.  Díaz. 


V.«B0 
El  Presidente, 
Juan   Gómrz   Gil, 


APLICACIÓN  IHSBTBBHINAD. 


Acta  d«  toma  d«  posesión. 


Acta  de  toma  de  posesióa  del  Juez  m 


En  la  cíadml  de  Zaragata,  á  primero  de  agosto  dd 
mil  oclincienios  novenU  y  siete,  conitituido  en 
audiencia  públioa,  en  la  aal-a  líestinada  al  efecto,  el 

Sr.  D ,  Juez  municipal  de  este 

distrito  duratUe  el  bienio  de  1895  d  1S97,  con  aeia- 

tencia  del  Fiecal  municipal  D.  

y  de  los  auxiliare»  y  mbalternoi  del  uxisjao.  Juzgado, 
di'tho  Sr.  Juss  Ákpaao  que  yo  el  Secretario  diera 
lectura,  como  asi  lo  verifiqué,  del  oBcio  fecha  20  del 
pasado  mea  de  julio,  recibido  del  ^r.Jueedepñmera 
■  \cia  de  este  partida  judicial,  y  en  el  que  se  co- 
la haberse  nombrado  por  el  Ilmi 
'a  A  udi&ada  de  este  le  ■    '  •- 


para  Juea  mumeipal  du  este  repetido  distrito  y  bienio 
delS97á  99. 

Presente  al  aeto  el  referido  D.  

fué  interrogado  por  el  mencionado  Sr.  Juez  muñid' 
pal  en  la  forma  siguiente: 

ÍJu  ruis  guardar  y  hacer  guardar  la  Constitución  de 
lonarquía,  ser  fiel  al  Rey,  odcninistrap recta,  cum- 
plida é  imparcial  justicia,  y  cumplir  todas  las  leyes 
y  díspOBicíones  que  se  refieran  al  ejercicio  del  cargo 
de  que  vais  á  tomar  posesión?  Y  oontesió:  iSi  juro>. 
Acto  seguido  el  Sr.  Juet  municipal  saliente  dio  po- 
sesión del  cargo  como  proditorio  al  D 

entregándote,  en  serial  de  ella,  el  iaeUin,  lutdaUa  y 

Con  to  que  se  dio  por  termiuLido  el  acto,  extendién- 
lose  la  presente  acts,  que  una  vez  leida  se  aprobó  en 
odas  sus  partes,  firmándose  por  los  señores  concu- 
rentes,  de  que  vo  el  Seeretario  certifico. 

(Firniu.1 
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Form.  n.o '  20. 

Declaración  testifical. 

DecIaradÓD  del  tes-         En á de 


tígo  D.  F.  de  T.      ¿g  jQQ_  comparece  ante  el  Sr. 


presente  yo  el  Escribano,  el  que  á  las 
generales  de  la  ley:  Dijo  ser  y  Jlamarse 

D. (aquí  el  nombre, 

apellidos,  edad,  naturaleza,  vecindad,  pro- 
fesión, etc.),  que  no  ha  sido  procesado  y 
tiene  instrucción. 

Preguntado:  Para  que  diga  lo  ocurrido,  etc. 
(aquí  lo  que  se  desee  probar,  y  á  este 
tenor  se  siguen  haciendo  las  preguntas 
que  se  estimen  necesarias,  terminando  la 
declaración  con  el  siguiente): 

Preguntado:  Si  tiene  más  que  decir,  quitar  ó  en- 
mendar  á  lo  que  lleva  declarado:  Dijo  que 
no;  que  lo  dicho  es  la  verdad,  en  lo  que 
se  afirma  y  ratifica;  y  dada  lectura  de  la 
presente,  por  haber  renunciado  al  derecho 
que  le  asiste  de  hacerlo  por  sí,  de  que  fué 
instruido,  hallándose  conforme,  la  firma 
con  el  Sr. de  que  como  Se- 
cretario certifico. 

Firma  del  Secretario. 
Firma  del  declarante. 

Firma  del  Instructor. 


lita 


Form.  n.o  121. 

Diligencia. 

DILIGENCIA  Hago  constar  por  ella  que,  al  objeto  de 

cumplimentar  en  su  día  lo  prescrito  en 

,  el  art.  de  la  ley  de 

se  ha  pedido  al  Sr. un 

certificado  en  que  conste  qae  se  dio 
audiencia  de  este  expediente  á  las  partes 
interesadas,  habiendo  rí^mitido  dicha  auto- 
ridad el  que  se  une  á  estas  diligencias  (ó 

autos). 

Fecha  y  ñrma  del  Escribano. 
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'  Form,  n  o  122. 


Providencia. 

PROVIDENCIA  Evácnense  las  citas  hechas  por  el  de- 
nunciador (ó  declarante)  y  en  sa  vista 
se  proveerá.  Así  lo  mandó  y  firma  el 
Sr. presente  yo  el  Se- 
cretario que  certifico  en  

á  de  de  190 — 

■    Firma  del  Secretario. 
Firma  del  Instructor. 


Form.  n.o  123. 

Requisitoria. 

Don  Pedro  Zamora  Girones,  Juez  de  instrucción  del  dis- 
trito de  la  Universidad. 

En  virtud  de  la  presente,  que  se  expide  en  mé- 
ritos de  causa  criminal  sobre  estafa  contra  Juan 
Bellido  Delfos,  yesero,  casado,  mayor  de  edad, 
vecino  que  fué  de  esta  ciudad,  cuyas  demás  cir- 
cunstancias y  actual  paradero  y  domicilio  se  ig- 
nora, se  cita,  llama  y  emplaza  al  mismo  á  fin  de 
que  dentro  del  término  de  diez  días,  á  contar 
tiesde  la  inserción  de  esta  requisitoria  en  la  Gaceta 
de  Madrid j  comparezca  ante  dicho  Juzgado  para 
la  práctica  de  una  diligencia  de  justicia;  aperci- 
bido de  que,  si  deja  de  verificarlo,  será  declarado 
rebelde  y  le  parará  el  perjuicio  que  hubiere  lugar. 

Al  propio  tiempo,  en  nombre  de  S.  M.  la  Reina 
doña  María  Cristina  (q.  D.  g.),  Regente  del  Reino, 
ruego  y  encargo  á  las  autoridades,  f uerfa  pública 
y  agentes  de  la  policía  judicial,  procedan  á  la 
busca,  captura  y  conducción  ante  este  Juzgado 
del  referido  procesado  Juan  Bellido  Delfos. 

Dado  en  Barcelona  á  ocho  de  noviembre  de 
mil  novecientos  uno. — Pedro  Zamora. — El  Escri- 
bano, Antonio  Codorniz. 
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f 

Form.  n.o  124. 
Fianza  personal. 


Don — — vecino  de  ésta 

y  habitante  en  la  calle  de  ¿. 


núm. de  estado de   profe- 
sión   '. y  de          .        años  de  edad, 

se  constituye  fiador  de  la  persona  de  D. 

para  lo  cual  exhibe  su  cédula 


personal  de clase,  número  — : del 

ejercicio  corriente,  y  recibo  de  contribución  nú- 
mero  de  orden,  clase* obligán- 
dose con  su  persona  y  bienes  á  presentar  á  dicho 

sujeto  cuando  se  le  ordene  por  el  Juez 

de — : ú  otro  á  quien  llegue  á  co- 

.rrespooder  el  hecho  que  ha  motivado  su  deten- 
ción; á  responder  bajo  las  penas  establecidas  en 
las  leyes  vigentes  de  los  cargos  que  resulten  al 
sentenciado,  si  éste  no  pareciera,  y  al  resarci- 
miento de  daños,  perjuicios,  gastos  y  costas  cau- 
sadas y  que  causen.  Y  para  que  conste,  firmo  la 

presente  en de 

de  mil  novecientos  dos. 


Firma  del  fiador. 


Conforme, 

El  . INSTRUCTOR. 


Ante  mi, 

El  Secretario. 
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Form.  n.o  125. 


Testamento  cerrado  (i). 

En  el  nombre  de  Dios,  amén.  Yo  Juan  Manzano 
Picaioste,  natural  de  Cieza,  provincia  de  Murcia, 
mayor  de  edad,  vecino  de  esta  ciudad,  hijo  legí- 
timo de  Don  Pedro  y  doña  Riés,  ambos  difuntos, 
hallándome  en  el  pleno  dominio  de  mis  faculta- 
des y  queriendo  disponer  de  mis  bienes,  ordeno 
este  mi  último  testamento,  nombjrando  albaceas  y 

ejecutores  á  D. y 

á  D. á  quienes  con- 
cedo los  más  amplios  poderes  para  cumplir  y 
hacer  cumplir,  juntos  y  separadamente,  esta  mi 
última  voluntad: 

1°  Deseo  que  el  valor  de  mis  bienes  se  distri- 
buya (aquí  la  completa  y  detallada  expresión  clel 
deseo  del  testador).  ^ 

2.<»  (Se  irán  consignando,  por  su  orden,  las  de- 
más cláusulas  que  haya  de  contener  el  docu- 
mento). 

Revoco  cualquiera  otro  testamento  hecho  por 
mí  con  anterioridad  al  presente  siendo  ésta  mi 
últíoia  disposición  testamentaria,  á  la  que  se 
habrán  de  sujetar  mis  herederos  y  como  en  dere  • 
cho  haya  lugar. 

Y  para  que  conste  y  surta  sus  efectos  cuando 
procediere,  lo  expido  y  -firmo  á  presencia  y  en 
unión  de  los  mencionados  testigos,  sin  enmieníía 
de  ningún  género,  en  Cádiz  á  veintinueve  de  mayo 
de  mil  novecientos. 

Juan  MaMzano. 

(Firmas  de  los  testigos.) 


0)  Testamento  cerrado  se  llama  al  que  entrega  bajo  sobre  cerrado  y  de- 
bidamente lacrado  el  testador  en  presencia  de  dos  testigos  al  Notario  para  que 
iste  lo  guarde  en  la  forma  prevenida  por  la  ley.  Testamento  abierto  es  el 
que  se  extiende  ante  Notario  con  todas  las  solemnidades. 
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ADVERTENCIA  IMPORTANTE 

De  cuantos  docurpentos  no  exista  formulario  en  la  pre- 
sente Colección  podrán  obtenerlo  los  que  se  dirijan  á  su 
uutor,  B.  Enrique  Mhartín  y  Gniz,  Oficial  del  Go- 
bierno civil  de  Barcelona,  que:  ' 

Facilita  modelos  ó  formulario»  de  toda  clase  de  docu- 
mentos burocrático-administrativos,  tales  como  informes, 
memorias,  documentos  de  súplica,  pedimentos,  recursos, 
demandas,  biografías,  catálogos,  índices,  estados,  cuadros 
sinópticos,  etc.,  y 

Evacúa  las  consultas  que  por  escrito  se  le  hagan  sobre 
instalación,  servicio  y  régimen  de  las  oficinas. 


A  toda  carta  de  consulta  ó  pedido  se  acompañará  el  im- 
porte de  tres  pesetas,  á  cuenta  de  mayor  cantidad,  si  pro- 
cediese^ Sin  este  requisiio  no  serán  contestadas. 

Tampoco  lo  serán,  aunque  vengan  acompañadas  de  dicho 
importe,  aquellas  en  que  ee  hagan  encargos  que  afecten 
carácter  de  negocio  6  tengan  por  objeto  informar  acerca  del 
curso  de  los  asuntos  en  las  oficinas  públicas,  cuyas  cartas 
se  darán  por  no  recibidas. 
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poco  tíempo  el  completo  dominio  de  los  elementos  del  lenguaje  y  ana  redacción 
castiza,  filuda  y  elegante. — Un  tomo  de  más  de  2(k)  páginas,  2  pesetas. 
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tratamientos;  uso  del  papel  sellado  y  servicios  postales  aplicables  al  caso. — Un 
volumen  en  8.^,  de  cerca  de  200  páginas,  con  formularios,  2  pesetas. 

Reclamaciones  administrativas.— Recepción  de  documentos  oficiales; 
procedimiento  administrativo  en  general;  formación,  tranéitación  y  resolución 
de  expedientes;  régimen  de  las  oficinas  públicas;  atribuciones  y  responsabiUda-' 
des;  leyes  y  preceptos  administrativos;  Sello  y  timbre  del  Estado;  correspon- 
dencia oficial  y  franquicia  postal  y  telegráfica. — ^Un  volumen  en  8.0,  de  unas  200 
páginas,  2  pesetas. 
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Un  volumen  en  8.o,  de  más  de  200  páginas,  2  pesetas. 

Reclamaciones  militares.— i.eyes  constitutivas  del'I^ército  y  Armada; 
organización  de  sus  oficinas;  jerarquías  y  sus  tratamientos;  aforados  de  Guerra 
y  Marina;  curso  reglamentario  de  document4>s;  despacho  de  asuntos;  gracias  y 
recompensas;  retiro^  y  pensiones. — Un  volumen  en  8.0,  de  más  de  200  páginas, 
2  pesetas. 

Reclamaciones  con tencioso-administrativas.— Materia  contenciosa 
y  cuestiones  exceptuadas;  funciones  de  los  Tribunales;  interposición  de  escritos, 
demandas  y  sus  contestaciones;  recursos  legales,  plazos  y  prescripciones;  timbre 
proporcional  y  formularios. — Un  volumen  en  8.0,  de  200  páginas,  2  pesetas. 

Competencias  administrativas. — Cuestiones  de  jurisdicción;  autoridad^ 
y  funcionarios  que  pueden  suscitarlas;  tramitación  reglamentaria;  jurisdicciones 
de  Guerra  y  Marina;  conflictos  entre  Ministerios  y  Direcciones  generales;  facul- 
tades que  en  la  materia  asiste  á  los  Delegados  de  Hacienda  y  doctrina  legal  esta- 
blecida.—Un  volumen  en  8.0,  de  más  de  200  páginas,  2  pesetas. 

Contratos  administrativos.  —  Obras  públicas  del  Estado ;  subastas  y 
concursos;  servicios  provinciales  y  municipales;  intervención  y  fundones  de  los 
notarios;  legislación  y  jurisprudenda. — Un  volumen  en  8.0,  de  cerca  de  200  pági- 
nas, 2  pesetas. 
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